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ค าน า 
 

  ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ. 2546  ก าหนดให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ให้สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน และจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แล้วน าเสนอรัฐมนตรี   
ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี  ดังนั้น ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง
โดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหารจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป  
 
 
        ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปีและแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

ของส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 
บทน า 
 
  แผนปฏิบัติราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. 2546 มี 2 ประเภท คือ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

1) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  
:  เป็นแผนปฏิบัติราชการที่ส่วนราชการแปลงมาจากแผนการบริหารราชการแผ่นดินของ

รัฐบาล เพ่ือแสดงภารกิจที่ส่วนราชการจะด าเนินการตลอดระยะเวลา 4 ปี เพื่อสนับสนุนการบริหารประเทศของ
รัฐบาลให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย  ทั้งนี้  สาระส าคัญในแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี จะแสดงให้เห็นถึง      
การแปลงประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธหลัก (ระดับชาติ) ที่ส่วนราชการเข้าไปเกี่ยวข้องไปสู่ “ภารกิจ” ที ่  
ส่วนราชการต้องด าเนินการ โดยส่วนราชการจะต้องน าเสนอประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ที่จะท าให้
ภารกิจนั้นบรรลุผลส าเร็จ พร้อมทั้งก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดผลส าเร็จของภารกิจเหล่านั้น รวมถึงผลผลิต/
โครงการส าคัญ ที่ส่วนราชการจะจัดท า เพื่อขอรับงบประมาณสนับสนุนในระยะเวลา 4 ปี 

 
2) แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

:  เป็นแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ ที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะ
ด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด ภายใต้แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของส่วนราชการนั้น โดยจะมีสาระส าคัญ
เช่นเดียวกับแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แต่จัดท าเป็นแผนประจ าปีที่ละเอียด และชัดเจนมากข้ึน เพ่ือน าไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นกรอบในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึงการรายงาน   
ผลการปฏิบัติราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 
 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 

ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
มีบทบัญญัติเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ ในหมวด 3 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
ดังนี้ 

มาตรา 9 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ให้ส่วนราชการปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 

(1) ก่อนจะด าเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้เป็นการล่วงหน้า 
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(2) การก าหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการตาม (1) ต้องมีรายละเอียดของขั้นตอน
ระยะเวลาและงบประมาณที่จะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละข้ันตอน เป้าหมายของภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของ
ภารกิจ และตัวชี้วัดความส าเร็จของภารกิจ 

(3) ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น ซึ่งต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

(4) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบต่อประชาชน 
ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการแก้ไขหรือบรรเทาผลกระทบนั้น หรือเปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการ
ให้เหมาะสม 
 

มาตรา 16  ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น โดยจัดท าเป็นแผน 4 ปี 
ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา 13 

ในแต่ละปีงบประมาณ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยให้ระบุสาระส าคัญ
เกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน รวมทั้งประมาณการ
รายได้และรายจ่ายและทรัพยากรอ่ืนที่จะต้องใช้เสนอต่อรัฐมนตรีเพื่อให้ความเห็นชอบ 

เมื่อรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการใดตามวรรคสองแล้ว ให้ส านัก
งบประมาณด าเนินการจัดสรรงบประมาณเพ่ือปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละภารกิจตามแผนปฏิบัติ
ราชการดังกล่าว 

ในกรณีส่วนราชการมิได้เสนอแผนปฏิบัติราชการในภารกิจใดหรือภารกิจใดไม่ได้รับความเห็นชอบ
จากรัฐมนตรี มิให้ส านักงบประมาณจัดสรรงบประมาณส าหรับภารกิจนั้น เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ส่วนราชการ
จัดท ารายงานแสดงผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 

 
มาตรา 17  ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท า

แผนปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับงบประมาณ ให้ส านักงบประมาณและ ก.พ.ร. ร่วมกันก าหนดแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการตามมาตรา 16 ให้สามารถใช้ได้กับแผนปฏิบัติราชการที่ต้องจัดท าตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ ทั้งนี ้ เพ่ือมิให้เพ่ิมภาระงานในการจัดท าแผนจนเกินสมควร 

 

มาตรา 18  เมื่อมีการก าหนดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
ใดแล้ว การโอนงบประมาณจากภารกิจหนึ่งตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติราชการไปด าเนินการอย่างอ่ืน ซึ่งมีผลท า
ให้ภารกิจเดิมไม่บรรลุเป้าหมาย หรือน าไปใช้ภารกิจใหม่ที่มิได้ก าหนดในแผนปฏิบัติราชการ จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ปรับแผนปฏิบัติราชการให้สอดคล้องแล้ว 

 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2547 
 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2547 มี
ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 

ข้อ 8 ให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการตามมาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ภายในก าหนดเวลาดังต่อไปนี้ 

(1) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ให้จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนันับแต่วันที่แผนการบริหาร
ราชการแผ่นดินประกาศในราชกิจจานุเบกษา 



 5 

(2) แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ให้จัดท าและเสนอรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบก่อนเสนอค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีงบประมาณต่อไป 
 

ข้อ 9 ในระหว่างการปฏิบัติตามแผนการบริหารราชการแผ่นดิน ถ้าคณะรัฐมนตรีมีมติให้มีการปรับ
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน เพ่ือให้เหมาะสมกับนโยบายของรัฐบาลหรือเพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไป ให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน ตามมาตรา 13 
แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ด าเนินการแก้ไข
แผนการบริหารราชการแผ่นดินให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการแก้ไขแผน
นิติบัญญัติและแผนปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินที่แก้ไขด้วย 

ในกรณีที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้ส่วนราชการด าเนินการในเรื่องใด แม้ว่าเรื่องนั้นจะมิได้ก าหนดไว้ใน
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน ให้ส่วนราชการมีหน้าที่ด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี และถ้าเรื่องนั้นจ าเป็น 
ต้องแก้ไขแผนปฏิบัติราชการด้วย ให้ส่วนราชการด าเนินการตามวิธีการที่ก าหนดไว้ในมาตรา 18 แห่งพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

เมื่อมีกรณีตามวรรคสอง หรือกรณีท่ีส่วนราชการขอแก้ไขแผนปฏิบัติราชการ เพราะเหตุตามท่ี
ก าหนดไว้ในมาตรา 18 แห่งพระราชกฤษีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 และคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้แก้ไขในกรณีดังกล่าวแล้ว ให้ส่วนราชการที่ได้รับอนุมัติให้แก้ไขแผนปฏิบัติ
ราชการรีบแจ้งให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน และแผนนิติบัญญัติ
ด าเนินการแก้ไขให้สอดคล้องกันโดยเร็ว 
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แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 
แผนผัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าแถลงนโยบายของ 
คณะรัฐมนตรีต่อรัฐสภา 

 

แผนบริหารราชการแผ่นดิน 

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีกระทรวง /
ยุทธศาสตร์กระทรวง  

 

หน่วยงานของรัฐ (กรม) 

 

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
 

ผู้บริหารเห็นชอบ / เผยแพร่ 

 

ผู้บริหารเห็นชอบ / เผยแพร่ 
 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ด าเนินการ 
ภายใน 60 วัน 

เสนอ รมว. เห็นชอบก่อน 
เสนอค าของบประมาณ

ของปีถัดไป 
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ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาแผนบริหารราชการแผ่นดิน และพิจารณาความเกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และ/ หรือคณะท างานยุทธศาสตร์ สศค. 
ระยะเวลา 2 - 3 สัปดาห์ 
 
  ในขั้นตอนนี้ เมื่อรัฐบาลแถลงนโยบายต่อรัฐสภา และส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติจัดท าแผนบริหารราชการแผ่นดินเสร็จแล้ว ให้ส่วนราชการน าแผนบริหารราชการ
แผ่นดินนั้นมาพิจารณา  โดยส่วนราชการ (กลุ่มพัฒนาระบบฯ / คณะท างานฯ) จะต้องทบทวนภารกิจที่
ด าเนินการตามบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของหน่วยงาน แล้วน าไปเปรียบเทียบความสอดคล้องกับแผน
บริหารราชการแผ่นดิน โดยมีแนวทางในการพิจารณา ดังนี้ 

(1) หากภารกิจที่ด าเนินการอยู่ สอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดิน ให้น ามาจัดท าเป็น
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

(2) หากภารกิจที่ด าเนินการอยู่ ไม่สอดคล้อง แต่ใกล้เคียงกับแผนบริหารราชการแผ่นดิน ให้
ปรับปรุงภารกิจให้สอดคล้องหรือใกล้เคียงมากท่ีสุด แล้วน ามาจัดท าเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

(3) หากภารกิจที่ด าเนินการอยู่ ไม่สอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดิน สามารถยกเลิก 
หรือจะไมด่ าเนินการต่อได้ (กรณีไม่มีงบประมาณ) 

(4) หากได้รับการมอบหมายภารกิจใหม่ตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน  ให้จัดท ารายละเอียด 
และบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 
ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดทิศทางขององค์กร 
ผู้รับผิดชอบ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และ /หรือคณะท างานยุทธศาสตร์ สศค. 
ระยะเวลา 2 - 3 สัปดาห์ 
 
  ในขั้นตอนที่ 2 นี้ ให้ส่วนราชการ (กลุ่มพัฒนาระบบฯ /คณะท างานฯ) ต้องน าแผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน ยุทธศาสตร์กระทรวง มาเชื่อมโยงกับเป้าหมายของหน่วยงาน โดยจะต้องพิจารณา / ทบทวน
สภาพแวดล้อมภายใน ภายนอก โอกาส อุปสรรค และความต้องการของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย        
เพ่ือก าหนดออกมาเป็นทิศทางการด าเนินงานของหน่วยงานที่สอดรับกัน  
 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ผู้รับผิดชอบ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และ /หรือคณะท างานยุทธศาสตร์ สศค. 
ระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห์ 
   เมื่อองค์กรได้ก าหนดทิศทางการด าเนินงานแล้ว (มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
และกลยุทธ์) ส่วนราชการจะต้องรวบรวมแผนงาน/โครงการส าคัญ (Flag Ship) และภารกิจที่ต้องด าเนินการ
ทั้งหมด มาจัดล าดับความส าคัญ โดยจะต้องค านึงถึง 2 ประเด็นหลัก คือ ความจ าเป็นเร่งด่วน และผลที่คาดว่า
จะได้รับ หรือความคุ้มค่าของการด าเนินการโครงการในมิติต่างๆ กล่าวคือเป็นการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
ด าเนินการโครงการ / กิจกรรม  
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  เมื่อได้แผนงาน / โครงการที่ได้จัดล าดับความส าคัญก่อนหลังตามความส าคัญเร่งด่วน และ
ความพร้อมแล้ว น ามาจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยในแผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี จะระบุวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแผนงาน/โครงการในระยะ 4 ปี  
ส าหรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี จะระบุขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กลยุทธ์ที่สอดคล้อง และน้ าหนัก
ความส าคัญของแต่ละขั้นตอน    
 
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอ และเผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีและแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ผู้รับผิดชอบ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
ระยะเวลา  1 สัปดาห์ 
 
  เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีแล้วเสร็จ ให้น าเสนอ
ผู้บริหารส่วนราชการ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  ทั้งนี้  เมื่อผู้บริหารอนุมัติแล้ว ให้เผยแพร่แผนฯ แก่บุคลากร และ      
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ และเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 


