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คํานํา 
 
สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มีภารกิจตามพระราชบัญญัติ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 8 การสรางความเขมแข็งใหกับชุมชน จากภารกิจดังกลาว
มหาวิทยาลัยจึงมากําหนดพันธกิจของหนวยงานในการเสริมสรางความเขมแข็งใหกับชุมชนอยางยั่งยืน           
ผานการใหบริการวิชาการแกชุมชนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบริการวิชาการมีประสิทธิภาพ 
จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของสํานักบริการวิชาการและจัดหารายไดข้ึน ซ่ึงไดแสดง
รายละเอียดของข้ันตอนการใหบริการไวชัดเจน เพ่ือเปนเครื่องมือในการใหผูรับบริการไดศึกษา รวมท้ัง
ผูบริหารใชเปนเครื่องมือในการควบคุมการปฏิบัติงานดวย 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะอํานวยความสะดวกใหกับผูรับบริการ เจาหนาท่ี และ
ผูบริหาร เพ่ือทราบแนวทางในการปฏิบัติท่ีชัดเจน และถูกตองตรงกัน ซ่ึงจะทําใหเกิดประโยชนสูงสุด         
ตอบุคคล หนวยงานดังกลาวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการ ตอไป 

 
สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งท่ีใชในการปฏิบัติงาน      

ท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซ่ึงในคูมือการปฏิบัติงานนั้น จัดทําข้ึนเพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอน
การทํางาน ใหเห็นรายละเอียดของงานนั้นๆ อยางเปนระบบ เปนข้ันเปนตอน ลดการทํางานท่ีซํ้าซอน 
รวมท้ังใหผูรับบริการไดศึกษากอนมาใชบริการ ลดความสูญเสียอันเกิดจากความไมรู การมีคูมือปฏิบัติงาน
ท่ีชัดเจนสามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงานสําหรับผูเขาทํางานใหม               
การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน   
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมี
จุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาด   
ในการทํางาน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพ 
ท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรในสวน 
ของงานบริการวิชาการไดมาตรฐาน เปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ             
เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัย และทําใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
เปนมาตรฐานเดียวกันโดยไมเลือกปฏิบัติ 

สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ
ดังกลาวจะมีประโยชน และทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ืออธิบายข้ันตอนรายละเอียดของกระบวนงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ

กําแพงเพชร ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจในการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือใหผูรับบริการศึกษาข้ันตอนการใหบริการวิชาการผานคูมือการปฏิบัติงาน รวดเร็วทันตาม

กําหนดเวลานัดหมาย 
3. เพ่ือใหผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 1. ผูรับบริการไดรับความสะดวกในการใชบริการเก่ียวกับการบริการวิชาการ ลดเวลาและ
คาใชจาย สําหรับผูรับบริการ 
 2. ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
 3. มหาวิทยาลัยสามารถใชเปนแนวทางในการควบคุมติดตามการทํางานดานการบริการวิชาการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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บทบาทภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ภารกิจ 
ตามมาตรา 8 ในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามมาตรา 7 ใหกําหนดภาระหนาท่ี

ของมหาวิทยาลัย ดังตอไปนี้ 
(1) แสวงหาความจริงเพ่ือสูความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถ่ิน ภูมิปญญา

ไทยและภูมิปญญาสากล 
(2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรมสํานึกในความเปนไทย มีความรักและผูกพันตอทองถ่ิน           

อีกท้ังสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง การผลิต
บัณฑิตดังกลาวจะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

(3) เสริมสรางความรูความเขาใจในคุณคาความสํานึกและความภูมิใจในวัฒนธรรมของทองถ่ิน
และของชาติ 

(4) เรียนรูและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนาและนักการเมืองทองถ่ิน ใหมี
จิตสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรมจริยธรรมและความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน
เพ่ือประโยชนของสวนรวม 

(5) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมี
คุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 

(6) ประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและองคกรอ่ืน ท้ังในและตางประเทศเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 

(7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบานและเทคโนโลยีสมัยใหมใหเหมาะสมกับ
การดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในทองถ่ิน รวมท้ังการแสวงหาแนวทางเพ่ือสงเสริมใหเกิด 
การจัดการการบํารุงรักษาและการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลยั่งยืน 

(8) ศึกษาวิจัยสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 

 
วิสัยทัศน(Vision) 
มหาวิทยาลัยเปนท่ีพ่ึงทางวิชาการของทองถ่ินและมีคุณภาพสูอาเซียน  
 
อัตลักษณ 
บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน  
 
นิยาม 
1) มีจิตอาสา หมายถึง มีจิตสํานึกเพ่ือสวนรวม เสนอตัว เต็มใจ ตั้งใจ เสียสละสิ่งท่ีตนเองมี       

ท้ังแรงกาย เวลา ทรัพยสิน เพ่ือชวยเหลือผูอ่ืนหรือสังคมใหเกิดประโยชนและความสุขมากข้ึน โดยไมหวัง
ผลตอบแทน  

2) สรางสรรคปญญา หมายถึง การเปนผูใฝรูใฝเรียน รักการอาน สะสม และเพ่ิมพูนความรู 
ทักษะ ความสามารถของตน และแสดงออกผานผลงานการเขียนการวิจัย การประดิษฐคิดคน การพูด   
การแสดงในเวทีวิชาการตางๆ รวมถึงริเริ่มโครงการ/กิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนตอสวนรวม  
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3) พัฒนาทองถ่ิน หมายถึง การมีสวนรวมในกิจกรรมตางๆ ท่ีสรางโอกาสหรือสงเสริมคุณภาพ
ชีวิตท่ีดีของประชาชน ชุมชน สังคมใหดีข้ึน  

 
เอกลักษณ 
ผลิตและพัฒนาครู เรียนรูพัฒนาทองถ่ิน  
 
คานิยมหลัก (Core Values) : มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (KPRU)  
K – Knowledge – สรางสรรคความรูใหม  
P – Public Service and Productivity – ใหบริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพท่ีดี  
R – Responsibility – ยึดถือความรับผิดชอบตอหนาท่ี  
U – Unity – มีความรัก สามัคคีในองคกร 
 
พันธกิจ (Mission) 
1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 
2. สรางองคความรู งานวิจัย งานสรางสรรคและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 
3. เสริมสรางความเขมแข็งใหกับชุมชนอยางยั่งยืน  
4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
5. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. บริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ  
 
ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 
1. สรางความเขมแข็งของบุคลากรและการวิจัย 
2. พัฒนาเครือขายทางวิชาการ 
3. เรงรัดการสรางภาพลักษณ 
4. พัฒนาการจัดการศึกษากาวไกลสูอาเซียน  
  
เปาประสงค (Goals) : 
1.1 บุคลากรมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
1.2 มหาวิทยาลัยมีองคความรู งานวิจัย งานสรางสรรคและนวัตกรรมท่ีชวยพัฒนาชุมชนและ

สังคม 
2.1 มหาวิทยาลัยมีเครือขายความรวมมือทางวิชาการท้ังในและตางประเทศ 
2.2 ชุมชน ทองถ่ิน อยูดีมีสุข เขมแข็ง พ่ึงพาตนเองได 
2.3 นักศึกษา บุคลากร ชุมชน ทองถ่ิน มีการธํารงศิลปะและวัฒนธรรมไทยและเรียนรูวัฒนธรรม

อาเซียน  
3.1 มหาวิทยาลัยมีภาพลักษณท่ีดีเปนท่ียอมรับและเชื่อม่ันจากสังคม 
4.1 บัณฑิตมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานเปนท่ียอมรับในระดับชาติ 
4.2 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ 
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4.3 มหาวิทยาลัยมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมคุณภาพผลผลิตและบริการ 
 จะเห็นไดวาการบริการวิชาการแกสังคม มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ไดใหความสําคัญโดย
กําหนดเปนประเด็นยุทธศาสตรท่ี 2 ของการพัฒนามหาวิทยาลัย  
 

โครงสรางองคกรและโครงสรางการบริหาร 
 1. โครงสรางองคกร 
 
 
 
 
  
 
 
 
    
 
 
                             

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   *   หมายถึง หนวยงานบริหารภายในมหาวิทยาลัย     
  

ภาพท่ี 1.1 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

- คณะครุศาสตร 
- คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
- คณะวิทยาการจัดการ 

- คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
- คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
- บัณฑิตวิทยาลัย* 
 

สํานัก/สถาบัน คณะ 

สํานักงานคณบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏักําแพงเพชร 

มหาวิทยาลยัราชภฏักําแพงเพชร 
แมสอด* 

  - สํานักงานอธิการบด ี
  - สํานักศลิปะและวัฒนธรรม 
  - สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
  - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  - สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  - สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  
  - สํานักบริการวิชาการและจดัหารายได* 

โปรแกรมวิชา* 

สํานักงานผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน 

  - กองกลาง 
  - กองนโยบายและแผน 
  - กองพัฒนานักศึกษา 

  - ศูนยวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรประยุกต 
  - ศูนยภาษาและหนวยวิเทศนสมัพันธ 
  - ศูนยอาเซียนศึกษา 

งาน/ฝาย 

กอง ศูนย 



5 
 

 2. โครงสรางการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

ภาพท่ี 1.2 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

  - สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
  - สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได   
  - งานศูนยวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรประยุกต  
  
 

 - กองพัฒนานักศึกษา 
 - งานโครงการพระราชดําริ   

 - คณะครุศาสตร 
 - คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 - คณะวิทยาการจัดการ 
 - คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 - คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 - สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 - สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - ศูนยภาษาและหนวยวิเทศนสัมพันธ 
 - ศูนยอาเซียนศึกษา 
 

 

 - มรภ.กําแพงเพชร แมสอด  
 - กองกลาง 
  

อธิการบดี 
ผศ.สุวิทย  วงษบุญมาก 

หนวยตรวจสอบภายใน 

รองอธิการบดีฝายบริหารและจัด
การศึกษาภายนอกมหาวิทยาลัย 

ผศ.รัตนา  รักการ 

รองอธิการบดีฝายวิจัยและ 
การจัดบัณฑิตศึกษา 

รศ.ดร.ทวนทอง เชาวกีรติพงศ 

รองอธิการบดีฝายกิจการ
นักศึกษาและโครงการพิเศษ 

รศ.มัย  ตะติยะ 
 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

คณะกรรมการสงเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ 

รองอธิการบดีฝายวางแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
ผศ.ดร.วชิระ วิชชุวรนันท 

 - กองนโยบายและแผน 
 - สํานักประกันคุณภาพการศึกษาการศึกษา 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
ผศ.วิสิฐ  ธัญญะวัน 

 

 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 - บัณฑิตวิทยาลัย 
 - งานการจัดการความรูเพ่ือสนับสนุน

ประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

สภาคณาจารยและขาราชการ ผูชวยอธิการบดี 

รองอธิการบดีฝายศิลปวัฒนธรรม  
บริการวิชาการและกิจการพิเศษ  

ผศ.ชัชชัย  พวกดี 
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3. โครงสรางหนวยงาน 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี 1.3 โครงสรางสํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 

งานบริการวิชาการแกสังคมและ

 

งานจัดหารายได 

- หนวยบริการวิชาการ 
- หนวยฝกอบรม 
- หนวยสรางสรรคหลักสูตรและใหคําปรึกษา 

งานบริหารท่ัวไป 

- หนวยนโยบายและแผน 
- หนวยธุรการและสารบรรณ 
- หนวยเลขานุการ 
- หนวยจัดการทรัพยากรมนุษย    
- หนวยการเงิน บัญชี 
- หนวยพัสดุและครุภัณฑ 
- หนวยส่ือสารองคกร 
 

- ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพทางธุรกิจ  
  (อาคารนํ้าเพชร) 
- หนวยบริการหองประชุมมหาวิทยาลัยฯ 
- หนวยบริการชุดครุยปริญญา 
- รานคากิจกรรมสหกรณ 
- โรงอาหารและบริหารพ้ืนท่ีเพ่ือประกอบธุรกิจ 
- นํ้าด่ืมเพชรราชภัฏ 
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บทท่ี 2 
กระบวนการบริการวิชาการแกสังคม 

 

ความหมายของการบริการวิชาการแกสังคม 
การบริการวิชาการแกสังคม หมายถึง การท่ีสถาบันการศึกษาอยูในฐานะเปนท่ีพ่ึงของชุมชนหรือ

เปนแหลงอางอิงทางวิชาการ หรือทําหนาท่ีใดๆ ท่ีมีผลตอการพัฒนาชุมชนในดานวิชาการ หรือการพัฒนา
ความรู ตลอดจนชวยเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนและมีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดี
ข้ึนแกชุมชนในดานตางๆ และทําใหชุมชนสามารถพ่ึงตนเองไดตามศักยภาพ 
 

ลักษณะงานบริการทางวิชาการของสถาบันการศึกษา 
สํานักงานรับรองมาตรฐานและการประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ไดกําหนดลักษณะและ

ขอบเขตของการบริการวิชาการ ดังนี้ 
1. บริการวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบ และตรวจซอม 
2. บริการเครื่องมือและอุปกรณตางๆ ทางการศึกษา 
3. บริการจัดฝกอบรมสัมมนาและประชุมเชิงปฏิบัติการ ซ่ึงแบงเปน 3 รูปแบบคือ แบบเก็บ

คาลงทะเบียน แบบใหเปลาและแบบวาจาง 
4. บริการเก่ียวกับสุขภาพท่ีนอกเหนือหนาท่ีความรับผิดชอบโดยตรงของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5. บริการศึกษา วิจัย สํารวจการวางแผนและการจัดการ 
6. บริการศึกษาความเหมาะสมของโครงการการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดลอม 
7. บริการวางระบบ ออกแบบ สราง ประดิษฐและผลิต 

 

ลักษณะงานบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ภารกิจหลักท่ีสําคัญอยางหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ การใหบริการทางวิชาการ

แกสังคม โดยการถายทอดเทคโนโลยีและองคความรูท่ีเปนประโยชน เปนท่ีพ่ึงและแหลงอางอิงทางวิชาการ 
เพ่ือเสริมสรางความเขมแข็งและการพัฒนาท่ียั่งยืนของชุมชน สังคม ประเทศชาติ ท้ังนี้ มหาวิทยาลัย      
ราชภัฏกําแพงเพชรไดดําเนินงานและพัฒนาการใหบริการวิชาการแกสังคมมาอยางตอเนื่อง ตามสาขาวิชา
ท่ีมหาวิทยาลัยมีการเรียนการสอน การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยมีการใหบริการ           
ในรูปแบบตาง ๆ  

เพ่ือใหขอมูลในภาพรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรในดานการใหบริการวิชาการ         
มีความครบถวน สํานักบริการวิชาการและจัดหารายไดจึงไดรวบรวมลักษณะงานบริการวิชาการข้ึน           
เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลท่ีผูรับบริการสามารถเลือกติดตอขอรับบริการไปยังหนวยงานท่ีใหบริการ
วิชาการไดโดยตรง หรือขอรับบริการผานมหาวิทยาลัยไดเชนเดียวกัน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มีการใหบริการทางวิชาการแกสังคมออกเปน 3 ลักษณะ ดังนี้ 
1. การใหบริการแบบใหเปลา เปนการดําเนินงานกับกลุมเปาหมาย ไดแก ชุมชน ผูดอยโอกาส    

ท่ีมีความตองการรับบริการจากมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยสนับสนุนงบประมาณใหท้ังหมด โดย
ผูรับบริการไมตองเสียคาใชจาย  
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2. การใหบริการโดยไมมุงผลกําไร เปนการดําเนินงานกับกลุมท่ีมีงบประมาณของตนเองในการ 
ดําเนินการ หรือกลุมท่ีมีงบประมาณจํากัด ซ่ึงมหาวิทยาลัยใหบริการในลักษณะรวมสนับสนุนคาใชจาย 
เชน การใหบริการเก่ียวกับการตรวจสอบ วิเคราะห ตรวจซอม การฝกอบรม ประชุม สัมมนา หรือ
ใหบริการทางวิชาการดานบุคลากร การเปนวิทยากร อาจารยพิเศษ กรรมการ ท่ีปรึกษา รวมถึงเปดโอกาส
ใหชุมชนหรือสังคมไดใชประโยชนจากทรัพยากรของมหาวิทยาลัยตามความเหมาะสม เปนตน 

3. การใหบริการวิชาการเชิงธุรกิจ เปนการใหบริการเพ่ือหารายได เพ่ือเลี้ยงตนเอง หรือเพ่ือ 
พัฒนาหนวยงาน เพ่ือหารายไดใหกับมหาวิทยาลัยหรือคณะ/สํานัก/สถาบัน หรือเพ่ือพัฒนาหนวยงาน เชน 
รับศึกษา สํารวจ ทํารายงาน ทดสอบ อบรมความรู ออกแบบและประเมินผล การแปล เปนตน 
 ในสวนของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร การใหบริการภารกิจหลักท่ีสนับสนุนงบประมาณ
มากท่ีสุด และตอบสนองภารกิจการจัดตั้งท่ีเปนมหาวิทยาลัยเพ่ือทองถ่ิน เปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน ดังนั้น    
การใหบริการสวนใหญ จึงเนนภารกิจหลักการใหบริการวิชาการในรูปใหเปลาเปนหลัก 
 

ลักษณะโครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการแกสังคม 
1. เปนโครงการท่ีสอดคลองกับการจัดการเรียนการสอน และการวิจัย ในเรื่องท่ีแตละหนวยงาน 

มีศักยภาพ ความถนัด และเชี่ยวชาญของบุคลากรและทรัพยากร หรือไดรับการรองขอจากชุมชน 
2. การจัดทําโครงการ/กิจกรรม ตองศึกษาความตองการกลุมเปาหมายกอน เพ่ือใหการ 

ดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ สามารถตอบสนองความตองการกลุมเปาหมายไดอยางแทจริง 
3. กลุมเปาหมายการใหบริการวิชาการ คือ ผูรับบริการของมหาวิทยาลัย ไดแก หนวยงานภาครัฐ 

ภาคเอกชน โรงเรียน สถาบันการศึกษาอ่ืนๆ ศิษยเกา ตลาดแรงงาน ชุมชน และประชาชนในพ้ืนท่ี           
รับบริการของมหาวิทยาลัย หรือพ้ืนท่ีอ่ืนๆ ท่ีมีการรองขอ เปนตน 

4. สถานท่ีหรือการใหบริการตามโครงการ/กิจกรรม อาจจัดข้ึนในมหาวิทยาลัย หรือในพ้ืนท่ี
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
เพ่ือใหการบริการวิชาการ เกิดความรวดเร็วและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในภารกิจท่ีกฎหมายกําหนด

มีความเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติ ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก เพ่ือใหผูรับบริการไดศึกษา
แสดงรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพท่ี 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดานการบริการวิชาการ 
 
หมายเหตุ : ในบางกรณีหนวยงานภายนอกขอความอนุเคราะหในระหวางปงบประมาณ หนวยงานก็นํามา
สูการใหบริการวิชาการ โดยตองมีบันทึกขอความอนุเคราะหเพ่ือนํามาขออนุญาตจัดกิจกรรมบริการ
วิชาการจากทางมหาวิทยาลัย  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดานการบริการวิชาการ 

สํารวจความตองการของชุมชน/ภาครัฐ/ภาคเอกชน/หนวยงานรัฐวิสาหกิจ 

นําผลการสํารวจมาวิเคราะหศักยภาพในการใหบริการและกําหนดนโยบาย 

จัดทําแผนบริการวิชาการ 

จัดลําดับการใหบริการ 

แจงผลการใหบริการวิชาการแกกลุมเปาหมาย 

ดําเนินการใหบริการวิชาการ 

สรุปผลการใหบริการวิชาการ 

ผาน 

ไมผาน 

1 เดือน 

15 วัน 

15 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

ตลอดท้ังป 

1 เดือน 

รายงานการบริการวิชาการและประชาสัมพันธ 

1-3  เดือนหลังดําเนินการ 

1 เดือน 

ติดตามผลการใหบริการวิชาการและการใชประโยชน 



10 
 

โครงการบริการวิชาการ 
 ในปงบประมาณ 2559 มหาวิทยาลัยไดจัดสรรงบประมาณ เพ่ือการบริการวิชาการผานโครงการ
ตางๆ ใหคณะ ศูนย สํานักและโปรแกรมวิชาดําเนินการ ดังนี้  

1. โครงการเยาวชนรักษสิ่งแวดลอม 
2. โครงการพัฒนาชุมชนตนแบบ 
3. โครงการการเสริมสรางธรรมาภิบาล ในองคการภาครัฐ 
4. วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหารบริการวิชาการเผยแพรความรูสูสังคม 
5. โครงการคายการประถมศึกษาอาสาพัฒนา 
6. โครงการสงเสริมความรูดานการเกษตรเพ่ือชุมชนเขมแข็ง 
7. ศูนยอนุรักษพันธุกรรมพืช อันเนื่องมาจากพระราชดําริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ                

สนองพระราชดําริ โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
8. ศูนยการเรียนรูเกษตรเพ่ือธนาคารอาหารตามแนวพระราชดําริและพระราชเสาวนีย 
9. โครงการ 1 ชวย 9 
10. โครงการบริการวิชาการแกสังคม : การขยายพันธุพืช 
11. โครงการสงเสริมทักษะการนําเท่ียวเพ่ือชุมชน 
12. โครงการยกระดับธุรกิจชุมชน 
13. โครงการศึกษาและพัฒนาผลิตภัณฑชุมชนหนองจอก  

 



11 
 

บทท่ี 3 
ระบบการปองกันหรือการตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวน 

การปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 
 

ระบบการปองกันหรือการตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 
ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ            

ในภาคราชการและเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการ            
โดยการปรับปรุงคุณภาพขาราชการในการทํางาน โดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตยสุจริต    
การมีจิตสํานึกในการใหบริการประชาชน เพ่ือใหการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
เปนไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ เพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก           
มหาวิทยาลัยจึงมีระเบียบ/ขอบังคับ กฎหมายท่ีนํามาใชเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 

 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 หมวด 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือการติดตอประสานงาน
ระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
รวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอน เปดเผยไว ณ ท่ีทําการของสวนราชการและในระบบ
เครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 
 หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ  

มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจของตนวา ภารกิจใดมีความจําเปนหรือ
สมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการแผนดิน นโยบายของ
คณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของภารกิจและสถานการณอ่ืนประกอบกัน 
 หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขน 

มาตรา 37 ในการปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงาน        
ในระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศ
ใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใด
และ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้นมีลักษณะท่ีสามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการ  
ไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลาท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลา
แลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได  

มาตรา 42 เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ เกิดความสะดวกรวดเร็ว  
ใหสวนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับ กับสวนราชการอ่ืน มีหนาท่ี
ตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซํ้าซอน หรือ
ความลาชาตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการอ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสม
โดยเร็วตอไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณี    
มีความจําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความม่ันคงของประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ        
การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล จึงใหกําหนดเปนความลับได
เทาท่ีจําเปน 
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 หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตามมาตร 9 (3) แลว ใหสวนราชการจัดใหมี  

คณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์          
ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ ความคุมคาในภารกิจ ท้ังนี้ 
ตามหลักเกณฑ วิธีการและระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กําหนด  

มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล 
ใหสวนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงท่ีปฏิบัติ 
ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ท่ีหนวยงานท่ีขาราชการผูนั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 
 

การสงเสริมหลักธรรมาภบิาลของการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ี
หลักธรรมาภิบาล หรืออาจเรียกวา “การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี” ซ่ึงรูจักกันในนาม  

“Good Governance” นั้น เปนหลักการเพ่ือการอยูรวมกันในบานเมืองและสังคมอยางมีความสงบสุข 
สามารถประสานประโยชนและคลี่คลายปญหาขอขัดแยงโดยสันติวิธีและพัฒนาสังคมใหมีความยั่งยืน    
แตหากพิจารณาตามความหมายท่ีทางสถาบันวิจัยเพ่ือการพัฒนาประเทศ หรือ TDRI ไดใหความหมายไว
พบวา “ธรรมาภิบาล” มาจากคําวา “ธรรม” (แปลวา คุณความดี) รวมกับคําวา “อภิ” (แปลวา ยิ่ง) และ
คําวา “บาล” (แปลวา ปกครองหรือเลี้ยงดู) ดังนั้นคําวา “ธรรมาภิบาล” จึงหมายถึง การบริหารหรือ   
การปกครองท่ีมีความถูกตอง มีความยุติธรรม และมีคุณความดีอยางยิ่ง ซ่ึงตรงกับคําภาษาอังกฤษวา 
“Good governance” โดย “หลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี” นั้น ประกอบดวย 
10 หลัก ไดแก  

1. ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใชทรัพยากรอยางประหยัด   
เกิดผลิตภาพท่ีคุมคาตอการลงทุนและบังเกิดประโยชนสูงสุดตอสวนรวม ท้ังนี้ ตองมีการลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ืออํานวยความสะดวกและลดภาระคาใชจาย ตลอดจนยกเลิกภารกิจ               
ท่ีลาสมัยและไมมีความจําเปน 

2. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองมีวิสัยทัศนเชิงยุทธศาสตร
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนและผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย ปฏิบัติหนาท่ีตามพันธกิจ             
ใหบรรลุวัตถุประสงคขององคการ มีการวางเปาหมายการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและอยูในระดับท่ีตอบสนอง
ตอความคาดหวังของประชาชน สรางกระบวนการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและมีมาตรฐาน มีการจัดการ
ความเสี่ยงและมุงเนนผลการปฏิบัติงานเปนเลิศ รวมถึงมีการติดตามประเมินผลและพัฒนาปรับปรุง          
การปฏิบัติงานใหดีข้ึนอยางตอเนื่อง 

3. การตอบสนอง (Responsiveness) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองสามารถใหบริการได
อยางมีคุณภาพ สามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด สรางความเชื่อม่ันไววางใจ รวมถึง
ตอบสนองตามความคาดหวัง/ความตองการของประชาชนผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมีความ
หลากหลายและมีความแตกตางกันไดอยางเหมาะสม 

4. ภาระรับผิดชอบ/สามารถตรวจสอบได (Accountability) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการ  
ตองสามารถตอบคําถามและชี้แจงไดเม่ือมีขอสงสัย รวมท้ังตองมีการจัดวางระบบการรายงานความกาวหนา 
และผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนดไวตอสาธารณะ เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบและการใหคุณใหโทษ 
ตลอดจนมีการจัดเตรียมระบบการแกไขหรือบรรเทาปญหาและผลกระทบใดๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 



13 
 

5. เปดเผย/โปรงใส (Transparency) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองปฏิบัติงานดวย           
ความซ่ือสัตยสุจริต ตรงไปตรงมา รวมท้ังตองมีการเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีจําเปนและเชื่อถือไดใหประชาชน
ไดรับทราบอยางสมํ่าเสมอ ตลอดจนวางระบบใหการเขาถึงขอมูลขาวสารดังกลาวเปนไปโดยงาย 

6. หลักนิติธรรม (Rule of Law) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใชอํานาจของกฎหมาย 
กฎระเบียบ ขอบังคับในการปฏิบัติงานอยางเครงครัด ดวยความเปนธรรม ไมเลือกปฏิบัติ และคํานึงถึง
สิทธิเสรีภาพของประชาชนและผูมีสวนไดสวนเสียฝายตางๆ 

7. ความเสมอภาค (Equity) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใหบริการอยางเทาเทียมกัน ไมมี 
การแบงแยกดานชายหญิง ถ่ินกําเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางกายหรือสุขภาพ สถานะ          
ของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจและสังคม ความเชื่อทางศาสนา การศึกษาอบรม และอ่ืนๆ อีกท้ังยังตอง
คํานึงถึงโอกาสความเทาเทียมกันของการเขาถึงบริการสาธารณะของกลุมบุคคลผูดอยโอกาสในสังคมดวย 

8. การมีสวนรวม/การพยายามแสวงหาฉันทามติ (Participation/ Consensus Oriented) 
หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองรับฟงความคิดเห็นของประชาชน รวมท้ังเปดใหประชาชนมีสวนรวม  
ในการรับรู เรียนรู ทําความเขาใจ รวมแสดงทัศนะ รวมเสนอปญหา/ประเด็นท่ีสําคัญท่ีเก่ียวของ                
รวมคิดแกไขปญหา รวมในกระบวนการตัดสินใจและการดําเนินงานและรวมตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
ท้ังนี้ ตองมีความพยายามในการแสวงหาฉันทามติหรือขอตกลงรวมกันระหวางกลุมผูมีสวนไดสวนเสีย           
ท่ีเก่ียวของ โดยเฉพาะกลุมท่ีไดรับผลกระทบโดยตรงจะตองไมมีขอคัดคานท่ีหาขอยุติไมไดในประเด็น             
ท่ีสําคัญ 

9. การกระจายอํานาจ (Decentralization) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการควรมีการมอบอํานาจ
และกระจายความรับผิดชอบในการตัดสินใจและการดําเนินการใหแกผูปฏิบัติงานในระดับตางๆ ไดอยาง
เหมาะสม รวมท้ังมีการโอนถายบทบาทและภารกิจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือภาคสวนอ่ืนๆ  
ในสังคม 

10. คุณธรรม/จริยธรรม (Morality/ Ethic) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองมีจิตสํานึก        
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปอยางมีศีลธรรม คุณธรรม และตรงตามความคาดหวัง          
ของสังคม รวมท้ังยึดม่ันในคานิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมสําหรับผูดํารงตําแหนงทางการเมืองและ
เจาหนาท่ีของรัฐประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือนและจรรยาบรรณวิชาชีพ ตลอดจน คุณลักษณะ      
ท่ีพึงประสงคของระบบราชการไทย 8 ประการ (I AM READY) ไดแก 

I - Integrity ซ่ือสัตยและกลายืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
A - Activeness ทํางานเชิงรุก คิดเชิงบวกและมีจิตบริการ  
M - Morality มีศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม 
R - Responsiveness คํานึงถึงประโยชนสุขของประชาชนเปนท่ีตั้ง 
E - Efficiency มุงเนนประสิทธิภาพ 
A - Accountability ตรวจสอบได 
D - Democracy ยึดม่ันในหลักประชาธิปไตย 
Y - Yield มุงผลสัมฤทธิ์ 
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พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
หมวด 5 การรักษาจรรยาขาราชการ  
มาตรา 78 ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาจรรยาขาราชการตามท่ีสวนราชการกําหนดไว โดย

มุงประสงคใหเปนขาราชการท่ีดี มีเกียรติและศักดิ์ศรีความเปนขาราชการ โดยเฉพาะในเรื่อง ดังตอไปนี้ 
(1) การยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง 
(2) ความซ่ือสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 
(3) การปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
(4) การปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
(5) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ใหสวนราชการกําหนดขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการเพ่ือใหสอดคลองกับลักษณะของงาน 

ในสวนราชการนั้นตามหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพ 
ในการกําหนดขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการตามวรรคสอง ใหจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็น

ของขาราชการและประกาศใหประชาชนทราบดวย 
มาตรา 79 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมปฏิบัติตามจรรยาขาราชการอันมิใชเปนความผิดวินัย 

ใหผูบังคับบัญชาตักเตือน นําไปประกอบการพิจารณาแตงตั้งเลื่อนเงินเดือน หรือสั่งใหขาราชการผูนั้นได 
รับการพัฒนา 

หมวด 6 วินัยและการรักษาวินัย  
มาตรา 80 ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาวินัย โดยกระทําการหรือไมกระทําการตามท่ีบัญญัติ

ไวในหมวดนี้โดยเครงครัดอยูเสมอ 
ขาราชการพลเรือนสามัญผูปฏิบัติราชการในตางประเทศ นอกจากตองรักษาวินัยตามท่ีบัญญัติ  

ไวในหมวดนี้แลว ตองรักษาวินัยโดยกระทําการหรือไมกระทําการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. ดวย 
มาตรา 81 ขาราชการพลเรือนสามัญตองสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
มาตรา 82 ขาราชการพลเรือนสามัญตองกระทําการอันเปนขอปฏิบัติดังตอไปนี้ 
(1) ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตย สุจริต และเท่ียงธรรม 
(2) ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติของ 

คณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
(3) ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการดวยความตั้งใจ 

อุตสาหะ เอาใจใส และรักษาประโยชนของทางราชการ 
(4) ตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ 

ระเบียบของทางราชการ โดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเปนวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหาย 
แกราชการ หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของทางราชการ จะตองเสนอความเห็นเปนหนังสือทันที 
เพ่ือใหผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้น และเม่ือไดเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติ 
ตามคําสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

(5) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการมิได 
(6) ตองรักษาความลับของทางราชการ 
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(7) ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคีและตองชวยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหวาง
ขาราชการดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 

(8) ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหการสงเคราะหแกประชาชนผูติดตอ
ราชการเก่ียวกับหนาท่ีของตน 

(9) ตองวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ีราชการและในการปฏิบัติการอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของกับประชาชน กับจะตองปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการวาดวยมารยาททางการเมือง 
ของขาราชการดวย 

(10) ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตนมิให 
เสื่อมเสีย 

(11) กระทําการอ่ืนใดตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. 
มาตรา 83 ขาราชการพลเรือนสามัญตองไมกระทําการใดอันเปนขอหาม ดังตอไปนี้ 
(1) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซ่ึงควรตองแจง 

ถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 
(2) ตองไมปฏิบัติราชการอันเปนการกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวแตผูบังคับบัญชา

เหนือตนข้ึนไปเปนผูสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษชั่วครั้งคราว 
(3) ตองไมอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยตําแหนงหนาท่ีราชการของตนหาประโยชนใหแกตนเอง

หรือผูอ่ืน 
(4) ตองไมประมาทเลินเลอในหนาท่ีราชการ 
(5) ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาผลประโยชนอันอาจทําใหเสียความเท่ียงธรรม

หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน 
(6) ตองไมเปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึง

กันนั้นในหางหุนสวนหรือบริษัท 
(7) ตองไมกระทําการอยางใดท่ีเปนการกลั่นแกลง กดข่ี หรือขมเหงกันในการปฏิบัติราชการ 
(8) ตองไมกระทําการอันเปนการลวงละเมิดหรือคุกคามทางเพศตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. 
(9) ตองไมดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหงประชาชนผูติดตอราชการ 
(10) ไมกระทําการอ่ืนใดตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. 
มาตรา 84 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามมาตรา 81 และมาตรา 82

หรือฝาฝนตามขอหามตามมาตรา ๘๓ ผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัย 
มาตรา 85 การกระทําผิดวินัยในลักษณะดังตอไปนี้ เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

(1) ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบเพ่ือใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
แกผูหนึ่งผูใด หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต 

(2) ละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยาง
รายแรง 

(3) ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินสิบหาวันโดยไมมีเหตุอันสมควร 
หรือโดยมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

(4) กระทําการอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 
(5) ดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี ขมเหง หรือทํารายประชาชนผูติดตอราชการอยางรายแรง 
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(6) กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกวาโทษจําคุกโดยคําพิพากษา 
ถึงท่ีสุดใหจําคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาโทษจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 

(7) ละเวนการกระทําหรือกระทําการใดๆ อันเปนการไมปฏิบัติตามมาตรา 82 หรือฝาฝนขอหาม
ตามมาตรา 83 อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

(8) ละเวนการกระทําหรือกระทําการใดๆ อันเปนการไมปฏิบัติตามมาตรา 80 วรรคสองและ
มาตรา 82 (11) หรือฝาฝนขอหามตามมาตรา ๘83 (10) ท่ีมีกฎ ก.พ. กําหนดใหเปนความผิดวินัย 
อยางรายแรง 

มาตรา 86 กฎ ก.พ. ตามมาตรา 80 วรรคสอง มาตรา 82 (11) มาตรา 83 (8) และ (10) และ
มาตรา 85 (8) ใหใชสําหรับการกระทําท่ีเกิดข้ึนภายหลังจากท่ีกฎ ก.พ. ดังกลาวใชบังคับ 

มาตรา 87 ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีเสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัยและปองกัน
มิใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

มาตรา 88 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดกระทําผิดวินัย จะตองไดรับโทษทางวินัย เวนแต 
มีเหตุอันควรงดโทษตามท่ีบัญญัติไวในหมวด 7 การดําเนินการทางวินัยโทษทางวินัยมี 5 สถาน ดังตอไปนี้ 

(1) ภาคทัณฑ 
(2) ตัดเงินเดือน 
(3) ลดเงินเดือน 
(4) ปลดออก 
(5) ไลออก 
มาตรา 89 การลงโทษขาราชการพลเรือนสามัญใหทําเปนคําสั่ง ผูสั่งลงโทษตองสั่งลงโทษให

เหมาะสมกับความผิดและความเปนไปดวยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติ โดยในคําสั่งลงโทษ 
ใหแสดงวาผูถูกลงโทษกระทําผิดวินัยในกรณีใดและตามมาตราใด 
 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุงเนนการประเมินความโปรงใส
ของหนวยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบได มิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ
และมิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของ     
การจัดเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  
ซ่ึงจะเปนสวนท่ีสนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับ  
การประเมินผลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของภาครัฐ 
และประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมี          
ความสอดคลองกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูล
ขาวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ มีความสําคัญตอการบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและมีประสิทธิภาพ  
โดยเปนกระบวนการท่ีหนวยงานภาครัฐไดดําเนินการ เพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานดวย            
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ความซ่ือสัตยสุจริต สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝาย รวมท้ังการใหการบริการแกประชาชน
บนพ้ืนฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงาน
ภาครัฐท่ีกําหนดภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนท้ังตอ              
ภาคประชาชนและหนวยงานภาครัฐ ดังนี้ 

ประโยชนตอภาคประชาชน 
 1) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูล ขาวสารและกระบวนการ
ทํางานอ่ืนๆ จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 
 2) สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
 3) สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได 
 4) มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 
 5) สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดําเนินการในกิจกรรมตางๆ ของหนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะ
การใชชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ประโยชนตอหนวยงานภาครฐั 
 1) มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
 2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลองกับความโปรงใส ท่ีแสดงใหเห็นถึง
ข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบได ท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 
 3) มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและ
ตัวชี้วัดดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
 4) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส เปนแบบประเมิน          
เพ่ือเตรียมความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมิน
ตามกฎหมายหรือเพ่ือกิจการอ่ืน 
 5) ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัด            
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมี         
สวนรวมของประชาชนและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความโปรงใส 
 

 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการ                
ของภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการบริหารงาน 5 ประการ ไดแก 
 1. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 
 2. การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
 3. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 5. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 
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 มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ี
ของหนวยงานภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ี โดยความซ่ือสัตยสุจริต ไมมีการเลือกปฏิบัติและ
การขจัดขอโตแยงท่ีไมเปนธรรม โดยเปนการกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใช
ชองทางการใหบริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐาน              
ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 6 ประการ ไดแก 
 1. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน 
 2. การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 
 3. การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ 
 4. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 
 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 
 6. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
 ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงการเปดเผยการตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสาร
ของราชการ และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 การประเมินความสมบูรณของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยพิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี
ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน
และประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 
 การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดคาของความสมบูรณ          
ของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล  
เปนมาตรฐานเก่ียวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ โดยเปน  
การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การพัฒนาระบบ
การประกันคุณภาพภายในของหนวยงาน การจัดใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมี      
ความเปนอิสระ การใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการติดตามและประเมินผล และการสงเสริมการมี        
สวนรวมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผลการทํางานของหนวยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัด
มาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล 5 ประการ ไดแก 
 1. การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 2. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 
 3. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 
(External Audit) ท่ีเปนอิสระ 
 4. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน            
ของหนวยงาน 
 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
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มาตรฐานความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐาน 
ในการเปดเผยและการสงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ การจัดระบบและชองทาง
การเขาถึงขอมูลขาวสาร การพัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสาร เพ่ือการบริหารความโปรงใสและ
การจัดการความรูของหนวยงาน ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 กลไกลการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณา
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน ท่ีมีความสอดคลองกับแผนงานงบประมาณ
ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณาผลการปฏิบัติการ
ของหนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
 1. มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานท่ีเก่ียวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 2. มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน
แผนปฏิบัติการประจําป 
 3. มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายในหนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 
 หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการ
แกประชาชนตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว โดยไมมีการเลือกปฏิบัติ ซ่ึงเปนการใหบริการตาม
แนวทางและระบบท่ีหลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสม
กับภารกิจและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด  
และถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ 

 
วิธีการประเมิน 
 จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการ
ตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวหรือไม อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการ
แกประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
 1. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว 
 2. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 3. มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง 
 การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํา
กิจกรรมการเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปน                
การกําหนดรูปแบบและเกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตาม
กฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของหนวยงาน รวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมี
ความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือเปนการสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการ             
เพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณใหโทษ และการสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงานและพิจารณา           
จากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ใหคุณใหโทษแกบุคลากรในหนวยงาน 
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 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบการติดตามและประเมินผลของ
หนวยงาน โดยมีการกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีสะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน รวมท้ังมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว
และมีการเผยแพรหลักเกณฑตัวชี้วัดและวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 
 การจัดทํารายงานการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน มีเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
ดังนี้ 
 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการ สงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2. มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
ในการติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 
 กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนท่ี
รับทราบโดยท่ัวไป วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
 1. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน           
การจัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป พรอมท้ังวิเคราะหปญหา
อุปสรรคในการดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําป 
 2. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําป ใหเปนท่ีรับรู             
ของบุคคลท้ังภายในและภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซต                 
ของหนวยงาน 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผน   
ท่ีกําหนดไว หรือถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง การบังคับให
กิจกรรมตางๆ เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเม่ือมีการศึกษาผล               
การปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอกําหนดท่ีวางไว ผูควบคุมหรือ
ผูบริหารจะตองดําเนินการอยางหนึ่ง เพ่ือแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้น
แลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุม
ออกเปน 5 ประเภทดวยกัน คือ 
 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการ           
เพ่ือจัดการใหโครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity  
Control) และควบคุมใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไว เรียกวา การควบคุม  
คุณภาพ (Quality Control) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุม
ใหโครงการสามารถผลิตผลงานไดปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว 
 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตาม
กําหนดการโครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหนาท่ีและ                  
ความรับผิดชอบ ตลอดจนควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย 
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 3. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) 
การควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือให
โครงการเสียคาใชจายต่ําสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุม
การใชจายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและท่ีดิน ตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัย
นําเขาของโครงการ เพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 
 5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ไดแก             
การควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว สําหรับการ
ปฏิบัติงานประเภทนั้นๆ โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนา
สังคม วัฒนธรรม การสงเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 
 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 
 ความสําคัญ ความจําเปน และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาไดจาก
ประเด็นตอไปนี้ 
 1. เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงค   
ท่ีสําคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจ
สําคัญของโครงการ หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทํา
โครงการนี้ไปทําไม เม่ือเปนเชนนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตางๆ ท่ีจะชวยประคับประคองให
โครงการบรรลุสิ่งท่ีมุงหวังดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 
 2. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการ
โดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการ
ลงไปไดมาก ทําใหสามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืนๆ ได 
 3. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปน             
การจับผิดเพ่ือลงโทษ แตเปนการแนะนําชวยเหลือ โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  
เพราะฉะนั้นผูนิเทศงานและผูควบคุมงานท่ีดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงาน
รูสึกกระตือรือรน เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวยแนะนํา ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับ
ปญหาอุปสรรคตางๆ ก็จะมีมากข้ึน 
 4. ชวยปองกันและลดความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได โครงการบางโครงการถามี             
การควบคุมไมดีพอ อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้นแตตน
ลักษณะของเหตุการณท่ีเรียกวา "สายเกินแก" ก็จะไมเกิดข้ึน 
 5. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการติดตามและควบคุม
นั้น ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตางๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร อาจกอใหเกิด
ปญหาการลักลอบตัดไมเถ่ือน โดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนตน 
 6. ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนข้ึน  
โดยปกติโครงการตางๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวมๆ หรือใชคําท่ีคอนขาง         
จะเปนนามธรรมสูง เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงานหรือ
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แมกระท่ังผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได เม่ือมี
การติดตามและควบคุมโครงการ จะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมาย รวมท้ังมาตรฐานตางๆ 
ชัดเจนข้ึน เพ่ือจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 
 กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกําหนดไวการติดตามและ
การควบคุมนั้นเปนกิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเม่ือมี
การติดตามดูผลการทํางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสู
ทิศทางท่ีตองการ และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมีการติดตาม
กอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 
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