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คํานํา 
 
สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มีภารกิจตามพระราชบัญญัติ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 8 การสรางความเขมแข็งใหกับชุมชน จากภารกิจดังกลาว
มหาวิทยาลัยจึงมากําหนดพันธกิจของหนวยงานในการเสริมสรางความเขมแข็งใหกับชุมชนอยางยั่งยืน           
ผานการใหบริการวิชาการแกชุมชนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบริการวิชาการมีประสิทธิภาพ 
จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของสํานักบริการวิชาการและจัดหารายไดข้ึน ซ่ึงไดแสดง
รายละเอียดของข้ันตอนการใหบริการไวชัดเจน เพ่ือเปนเครื่องมือในการใหผูรับบริการไดศึกษา รวมท้ัง
ผูบริหารใชเปนเครื่องมือในการควบคุมการปฏิบัติงานดวย 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะอํานวยความสะดวกใหกับผูรับบริการ เจาหนาท่ี และ
ผูบริหาร เพ่ือทราบแนวทางในการปฏิบัติท่ีชัดเจน และถูกตองตรงกัน ซ่ึงจะทําใหเกิดประโยชนสูงสุด         
ตอบุคคล หนวยงานดังกลาวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการ ตอไป 

 
สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



  
 

สารบัญ 
 

  หนา 
คํานํา ก 
สารบัญ ข 
สารบัญแผนภาพ ค 
บทท่ี 1 บทนํา 1 
 ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 1 
 วัตถุประสงค 1 
 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 1 
 บทบาทภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 2 
 โครงสรางองคการและโครงสรางการบริหาร 4 
บทท่ี 2 กระบวนการบริการวิชาการแกสังคม 7 
 ความหมายของการบริการวิชาการแกสังคม 7 
 ลักษณะงานบริการทางวิชาการของสถาบันการศึกษา 7 
 ลักษณะงานบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 7 
 ลักษณะโครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการแกสังคม 8 
 ข้ันตอนการใหบริการ 8 
 โครงการบริการวิชาการ 10 
บทท่ี 3 ระบบการปองกันหรือการตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวน 

การปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 
11 

 ระบบการปองกันหรือการตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติ
หนาท่ีในภารกิจหลัก 

11 

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

11 

 การสงเสริมหลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 12 
 พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 14 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 16 
 วิธีการประเมิน 19 
 มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 20 

 
 
 
 
 



  
 

สารบัญแผนภาพ 
      
  หนา 
แผนภาพท่ี 1.1 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 4 
แผนภาพท่ี 1.2 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 5 
แผนภาพท่ี 1.3 โครงสรางสํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 6 
แผนภาพท่ี 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดานการบริการวิชาการ 9 

 



1 
 

บทท่ี 1 
บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งท่ีใชในการปฏิบัติงาน      

ท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซ่ึงในคูมือการปฏิบัติงานนั้น จัดทําข้ึนเพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอน
การทํางาน ใหเห็นรายละเอียดของงานนั้นๆ อยางเปนระบบ เปนข้ันเปนตอน ลดการทํางานท่ีซํ้าซอน 
รวมท้ังใหผูรับบริการไดศึกษากอนมาใชบริการ ลดความสูญเสียอันเกิดจากความไมรู การมีคูมือปฏิบัติงาน
ท่ีชัดเจนสามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงานสําหรับผูเขาทํางานใหม               
การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน   
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมี
จุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาด   
ในการทํางาน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพ 
ท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรในสวน 
ของงานบริการวิชาการไดมาตรฐาน เปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ             
เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัย และทําใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
เปนมาตรฐานเดียวกันโดยไมเลือกปฏิบัติ 

สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ
ดังกลาวจะมีประโยชน และทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ืออธิบายข้ันตอนรายละเอียดของกระบวนงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ

กําแพงเพชร ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจในการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือใหผูรับบริการศึกษาข้ันตอนการใหบริการวิชาการผานคูมือการปฏิบัติงาน รวดเร็วทันตาม

กําหนดเวลานัดหมาย 
3. เพ่ือใหผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 1. ผูรับบริการไดรับความสะดวกในการใชบริการเก่ียวกับการบริการวิชาการ ลดเวลาและ
คาใชจาย สําหรับผูรับบริการ 
 2. ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
 3. มหาวิทยาลัยสามารถใชเปนแนวทางในการควบคุมติดตามการทํางานดานการบริการวิชาการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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บทบาทภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ภารกิจ 
ตามมาตรา 8 ในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามมาตรา 7 ใหกําหนดภาระหนาท่ี

ของมหาวิทยาลัย ดังตอไปนี้ 
(1) แสวงหาความจริงเพ่ือสูความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถ่ิน ภูมิปญญา

ไทยและภูมิปญญาสากล 
(2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรมสํานึกในความเปนไทย มีความรักและผูกพันตอทองถ่ิน           

อีกท้ังสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง การผลิต
บัณฑิตดังกลาวจะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

(3) เสริมสรางความรูความเขาใจในคุณคาความสํานึกและความภูมิใจในวัฒนธรรมของทองถ่ิน
และของชาติ 

(4) เรียนรูและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนาและนักการเมืองทองถ่ิน ใหมี
จิตสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรมจริยธรรมและความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน
เพ่ือประโยชนของสวนรวม 

(5) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมี
คุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 

(6) ประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและองคกรอ่ืน ท้ังในและตางประเทศเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 

(7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบานและเทคโนโลยีสมัยใหมใหเหมาะสมกับ
การดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในทองถ่ิน รวมท้ังการแสวงหาแนวทางเพ่ือสงเสริมใหเกิด 
การจัดการการบํารุงรักษาและการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลยั่งยืน 

(8) ศึกษาวิจัยสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 

 
วิสัยทัศน(Vision) 
มหาวิทยาลัยเปนท่ีพ่ึงทางวิชาการของทองถ่ินและมีคุณภาพสูอาเซียน  
 
อัตลักษณ 
บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน  
 
นิยาม 
1) มีจิตอาสา หมายถึง มีจิตสํานึกเพ่ือสวนรวม เสนอตัว เต็มใจ ตั้งใจ เสียสละสิ่งท่ีตนเองมี       

ท้ังแรงกาย เวลา ทรัพยสิน เพ่ือชวยเหลือผูอ่ืนหรือสังคมใหเกิดประโยชนและความสุขมากข้ึน โดยไมหวัง
ผลตอบแทน  

2) สรางสรรคปญญา หมายถึง การเปนผูใฝรูใฝเรียน รักการอาน สะสม และเพ่ิมพูนความรู 
ทักษะ ความสามารถของตน และแสดงออกผานผลงานการเขียนการวิจัย การประดิษฐคิดคน การพูด   
การแสดงในเวทีวิชาการตางๆ รวมถึงริเริ่มโครงการ/กิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนตอสวนรวม  
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3) พัฒนาทองถ่ิน หมายถึง การมีสวนรวมในกิจกรรมตางๆ ท่ีสรางโอกาสหรือสงเสริมคุณภาพ
ชีวิตท่ีดีของประชาชน ชุมชน สังคมใหดีข้ึน  

 
เอกลักษณ 
ผลิตและพัฒนาครู เรียนรูพัฒนาทองถ่ิน  
 
คานิยมหลัก (Core Values) : มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (KPRU)  
K – Knowledge – สรางสรรคความรูใหม  
P – Public Service and Productivity – ใหบริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพท่ีดี  
R – Responsibility – ยึดถือความรับผิดชอบตอหนาท่ี  
U – Unity – มีความรัก สามัคคีในองคกร 
 
พันธกิจ (Mission) 
1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 
2. สรางองคความรู งานวิจัย งานสรางสรรคและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 
3. เสริมสรางความเขมแข็งใหกับชุมชนอยางยั่งยืน  
4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
5. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. บริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ  
 
ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 
1. สรางความเขมแข็งของบุคลากรและการวิจัย 
2. พัฒนาเครือขายทางวิชาการ 
3. เรงรัดการสรางภาพลักษณ 
4. พัฒนาการจัดการศึกษากาวไกลสูอาเซียน  
  
เปาประสงค (Goals) : 
1.1 บุคลากรมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
1.2 มหาวิทยาลัยมีองคความรู งานวิจัย งานสรางสรรคและนวัตกรรมท่ีชวยพัฒนาชุมชนและ

สังคม 
2.1 มหาวิทยาลัยมีเครือขายความรวมมือทางวิชาการท้ังในและตางประเทศ 
2.2 ชุมชน ทองถ่ิน อยูดีมีสุข เขมแข็ง พ่ึงพาตนเองได 
2.3 นักศึกษา บุคลากร ชุมชน ทองถ่ิน มีการธํารงศิลปะและวัฒนธรรมไทยและเรียนรูวัฒนธรรม

อาเซียน  
3.1 มหาวิทยาลัยมีภาพลักษณท่ีดีเปนท่ียอมรับและเชื่อม่ันจากสังคม 
4.1 บัณฑิตมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานเปนท่ียอมรับในระดับชาติ 
4.2 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ 
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4.3 มหาวิทยาลัยมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมคุณภาพผลผลิตและบริการ 
 จะเห็นไดวาการบริการวิชาการแกสังคม มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ไดใหความสําคัญโดย
กําหนดเปนประเด็นยุทธศาสตรท่ี 2 ของการพัฒนามหาวิทยาลัย  
 

โครงสรางองคกรและโครงสรางการบริหาร 
 1. โครงสรางองคกร 
 
 
 
 
  
 
 
 
    
 
 
                             

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   *   หมายถึง หนวยงานบริหารภายในมหาวิทยาลัย     
  

ภาพท่ี 1.1 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

- คณะครุศาสตร 
- คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
- คณะวิทยาการจัดการ 

- คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
- คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
- บัณฑิตวิทยาลัย* 
 

สํานัก/สถาบัน คณะ 

สํานักงานคณบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏักําแพงเพชร 

มหาวิทยาลยัราชภฏักําแพงเพชร 
แมสอด* 

  - สํานักงานอธิการบด ี
  - สํานักศลิปะและวัฒนธรรม 
  - สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
  - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  - สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  - สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  
  - สํานักบริการวิชาการและจดัหารายได* 

โปรแกรมวิชา* 

สํานักงานผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน 

  - กองกลาง 
  - กองนโยบายและแผน 
  - กองพัฒนานักศึกษา 

  - ศูนยวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรประยุกต 
  - ศูนยภาษาและหนวยวิเทศนสมัพันธ 
  - ศูนยอาเซียนศึกษา 

งาน/ฝาย 

กอง ศูนย 
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 2. โครงสรางการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

ภาพท่ี 1.2 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

  - สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
  - สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได   
  - งานศูนยวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรประยุกต  
  
 

 - กองพัฒนานักศึกษา 
 - งานโครงการพระราชดําริ   

 - คณะครุศาสตร 
 - คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 - คณะวิทยาการจัดการ 
 - คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 - คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 - สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 - สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - ศูนยภาษาและหนวยวิเทศนสัมพันธ 
 - ศูนยอาเซียนศึกษา 
 

 

 - มรภ.กําแพงเพชร แมสอด  
 - กองกลาง 
  

อธิการบดี 
ผศ.สุวิทย  วงษบุญมาก 

หนวยตรวจสอบภายใน 

รองอธิการบดีฝายบริหารและจัด
การศึกษาภายนอกมหาวิทยาลัย 

ผศ.รัตนา  รักการ 

รองอธิการบดีฝายวิจัยและ 
การจัดบัณฑิตศึกษา 

รศ.ดร.ทวนทอง เชาวกีรติพงศ 

รองอธิการบดีฝายกิจการ
นักศึกษาและโครงการพิเศษ 

รศ.มัย  ตะติยะ 
 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

คณะกรรมการสงเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ 

รองอธิการบดีฝายวางแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
ผศ.ดร.วชิระ วิชชุวรนันท 

 - กองนโยบายและแผน 
 - สํานักประกันคุณภาพการศึกษาการศึกษา 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
ผศ.วิสิฐ  ธัญญะวัน 

 

 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 - บัณฑิตวิทยาลัย 
 - งานการจัดการความรูเพ่ือสนับสนุน

ประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

สภาคณาจารยและขาราชการ ผูชวยอธิการบดี 

รองอธิการบดีฝายศิลปวัฒนธรรม  
บริการวิชาการและกิจการพิเศษ  

ผศ.ชัชชัย  พวกดี 
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3. โครงสรางหนวยงาน 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี 1.3 โครงสรางสํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 

งานบริการวิชาการแกสังคมและ

 

งานจัดหารายได 

- หนวยบริการวิชาการ 
- หนวยฝกอบรม 
- หนวยสรางสรรคหลักสูตรและใหคําปรึกษา 

งานบริหารท่ัวไป 

- หนวยนโยบายและแผน 
- หนวยธุรการและสารบรรณ 
- หนวยเลขานุการ 
- หนวยจัดการทรัพยากรมนุษย    
- หนวยการเงิน บัญชี 
- หนวยพัสดุและครุภัณฑ 
- หนวยส่ือสารองคกร 
 

- ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพทางธุรกิจ  
  (อาคารนํ้าเพชร) 
- หนวยบริการหองประชุมมหาวิทยาลัยฯ 
- หนวยบริการชุดครุยปริญญา 
- รานคากิจกรรมสหกรณ 
- โรงอาหารและบริหารพ้ืนท่ีเพ่ือประกอบธุรกิจ 
- นํ้าด่ืมเพชรราชภัฏ 
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บทท่ี 2 
กระบวนการบริการวิชาการแกสังคม 

 

ความหมายของการบริการวิชาการแกสังคม 
การบริการวิชาการแกสังคม หมายถึง การท่ีสถาบันการศึกษาอยูในฐานะเปนท่ีพ่ึงของชุมชนหรือ

เปนแหลงอางอิงทางวิชาการ หรือทําหนาท่ีใดๆ ท่ีมีผลตอการพัฒนาชุมชนในดานวิชาการ หรือการพัฒนา
ความรู ตลอดจนชวยเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนและมีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดี
ข้ึนแกชุมชนในดานตางๆ และทําใหชุมชนสามารถพ่ึงตนเองไดตามศักยภาพ 
 

ลักษณะงานบริการทางวิชาการของสถาบันการศึกษา 
สํานักงานรับรองมาตรฐานและการประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ไดกําหนดลักษณะและ

ขอบเขตของการบริการวิชาการ ดังนี้ 
1. บริการวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบ และตรวจซอม 
2. บริการเครื่องมือและอุปกรณตางๆ ทางการศึกษา 
3. บริการจัดฝกอบรมสัมมนาและประชุมเชิงปฏิบัติการ ซ่ึงแบงเปน 3 รูปแบบคือ แบบเก็บ

คาลงทะเบียน แบบใหเปลาและแบบวาจาง 
4. บริการเก่ียวกับสุขภาพท่ีนอกเหนือหนาท่ีความรับผิดชอบโดยตรงของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5. บริการศึกษา วิจัย สํารวจการวางแผนและการจัดการ 
6. บริการศึกษาความเหมาะสมของโครงการการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดลอม 
7. บริการวางระบบ ออกแบบ สราง ประดิษฐและผลิต 

 

ลักษณะงานบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ภารกิจหลักท่ีสําคัญอยางหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ การใหบริการทางวิชาการ

แกสังคม โดยการถายทอดเทคโนโลยีและองคความรูท่ีเปนประโยชน เปนท่ีพ่ึงและแหลงอางอิงทางวิชาการ 
เพ่ือเสริมสรางความเขมแข็งและการพัฒนาท่ียั่งยืนของชุมชน สังคม ประเทศชาติ ท้ังนี้ มหาวิทยาลัย      
ราชภัฏกําแพงเพชรไดดําเนินงานและพัฒนาการใหบริการวิชาการแกสังคมมาอยางตอเนื่อง ตามสาขาวิชา
ท่ีมหาวิทยาลัยมีการเรียนการสอน การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยมีการใหบริการ           
ในรูปแบบตาง ๆ  

เพ่ือใหขอมูลในภาพรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรในดานการใหบริการวิชาการ         
มีความครบถวน สํานักบริการวิชาการและจัดหารายไดจึงไดรวบรวมลักษณะงานบริการวิชาการข้ึน           
เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลท่ีผูรับบริการสามารถเลือกติดตอขอรับบริการไปยังหนวยงานท่ีใหบริการ
วิชาการไดโดยตรง หรือขอรับบริการผานมหาวิทยาลัยไดเชนเดียวกัน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มีการใหบริการทางวิชาการแกสังคมออกเปน 3 ลักษณะ ดังนี้ 
1. การใหบริการแบบใหเปลา เปนการดําเนินงานกับกลุมเปาหมาย ไดแก ชุมชน ผูดอยโอกาส    

ท่ีมีความตองการรับบริการจากมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยสนับสนุนงบประมาณใหท้ังหมด โดย
ผูรับบริการไมตองเสียคาใชจาย  
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2. การใหบริการโดยไมมุงผลกําไร เปนการดําเนินงานกับกลุมท่ีมีงบประมาณของตนเองในการ 
ดําเนินการ หรือกลุมท่ีมีงบประมาณจํากัด ซ่ึงมหาวิทยาลัยใหบริการในลักษณะรวมสนับสนุนคาใชจาย 
เชน การใหบริการเก่ียวกับการตรวจสอบ วิเคราะห ตรวจซอม การฝกอบรม ประชุม สัมมนา หรือ
ใหบริการทางวิชาการดานบุคลากร การเปนวิทยากร อาจารยพิเศษ กรรมการ ท่ีปรึกษา รวมถึงเปดโอกาส
ใหชุมชนหรือสังคมไดใชประโยชนจากทรัพยากรของมหาวิทยาลัยตามความเหมาะสม เปนตน 

3. การใหบริการวิชาการเชิงธุรกิจ เปนการใหบริการเพ่ือหารายได เพ่ือเลี้ยงตนเอง หรือเพ่ือ 
พัฒนาหนวยงาน เพ่ือหารายไดใหกับมหาวิทยาลัยหรือคณะ/สํานัก/สถาบัน หรือเพ่ือพัฒนาหนวยงาน เชน 
รับศึกษา สํารวจ ทํารายงาน ทดสอบ อบรมความรู ออกแบบและประเมินผล การแปล เปนตน 
 ในสวนของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร การใหบริการภารกิจหลักท่ีสนับสนุนงบประมาณ
มากท่ีสุด และตอบสนองภารกิจการจัดตั้งท่ีเปนมหาวิทยาลัยเพ่ือทองถ่ิน เปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน ดังนั้น    
การใหบริการสวนใหญ จึงเนนภารกิจหลักการใหบริการวิชาการในรูปใหเปลาเปนหลัก 
 

ลักษณะโครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการแกสังคม 
1. เปนโครงการท่ีสอดคลองกับการจัดการเรียนการสอน และการวิจัย ในเรื่องท่ีแตละหนวยงาน 

มีศักยภาพ ความถนัด และเชี่ยวชาญของบุคลากรและทรัพยากร หรือไดรับการรองขอจากชุมชน 
2. การจัดทําโครงการ/กิจกรรม ตองศึกษาความตองการกลุมเปาหมายกอน เพ่ือใหการ 

ดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ สามารถตอบสนองความตองการกลุมเปาหมายไดอยางแทจริง 
3. กลุมเปาหมายการใหบริการวิชาการ คือ ผูรับบริการของมหาวิทยาลัย ไดแก หนวยงานภาครัฐ 

ภาคเอกชน โรงเรียน สถาบันการศึกษาอ่ืนๆ ศิษยเกา ตลาดแรงงาน ชุมชน และประชาชนในพ้ืนท่ี           
รับบริการของมหาวิทยาลัย หรือพ้ืนท่ีอ่ืนๆ ท่ีมีการรองขอ เปนตน 

4. สถานท่ีหรือการใหบริการตามโครงการ/กิจกรรม อาจจัดข้ึนในมหาวิทยาลัย หรือในพ้ืนท่ี
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
เพ่ือใหการบริการวิชาการ เกิดความรวดเร็วและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในภารกิจท่ีกฎหมายกําหนด

มีความเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติ ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก เพ่ือใหผูรับบริการไดศึกษา
แสดงรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพท่ี 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดานการบริการวิชาการ 
 
หมายเหตุ : ในบางกรณีหนวยงานภายนอกขอความอนุเคราะหในระหวางปงบประมาณ หนวยงานก็นํามา
สูการใหบริการวิชาการ โดยตองมีบันทึกขอความอนุเคราะหเพ่ือนํามาขออนุญาตจัดกิจกรรมบริการ
วิชาการจากทางมหาวิทยาลัย  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดานการบริการวิชาการ 

สํารวจความตองการของชุมชน/ภาครัฐ/ภาคเอกชน/หนวยงานรัฐวิสาหกิจ 

นําผลการสํารวจมาวิเคราะหศักยภาพในการใหบริการและกําหนดนโยบาย 

จัดทําแผนบริการวิชาการ 

จัดลําดับการใหบริการ 

แจงผลการใหบริการวิชาการแกกลุมเปาหมาย 

ดําเนินการใหบริการวิชาการ 

สรุปผลการใหบริการวิชาการ 

ผาน 

ไมผาน 

1 เดือน 

15 วัน 

15 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

ตลอดท้ังป 

1 เดือน 

รายงานการบริการวิชาการและประชาสัมพันธ 

1-3  เดือนหลังดําเนินการ 

1 เดือน 

ติดตามผลการใหบริการวิชาการและการใชประโยชน 
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โครงการบริการวิชาการ 
 ในปงบประมาณ 2559 มหาวิทยาลัยไดจัดสรรงบประมาณ เพ่ือการบริการวิชาการผานโครงการ
ตางๆ ใหคณะ ศูนย สํานักและโปรแกรมวิชาดําเนินการ ดังนี้  

1. โครงการเยาวชนรักษสิ่งแวดลอม 
2. โครงการพัฒนาชุมชนตนแบบ 
3. โครงการการเสริมสรางธรรมาภิบาล ในองคการภาครัฐ 
4. วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหารบริการวิชาการเผยแพรความรูสูสังคม 
5. โครงการคายการประถมศึกษาอาสาพัฒนา 
6. โครงการสงเสริมความรูดานการเกษตรเพ่ือชุมชนเขมแข็ง 
7. ศูนยอนุรักษพันธุกรรมพืช อันเนื่องมาจากพระราชดําริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ                

สนองพระราชดําริ โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
8. ศูนยการเรียนรูเกษตรเพ่ือธนาคารอาหารตามแนวพระราชดําริและพระราชเสาวนีย 
9. โครงการ 1 ชวย 9 
10. โครงการบริการวิชาการแกสังคม : การขยายพันธุพืช 
11. โครงการสงเสริมทักษะการนําเท่ียวเพ่ือชุมชน 
12. โครงการยกระดับธุรกิจชุมชน 
13. โครงการศึกษาและพัฒนาผลิตภัณฑชุมชนหนองจอก  
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บทท่ี 3 
ระบบการปองกันหรือการตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวน 

การปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 
 

ระบบการปองกันหรือการตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 
ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ            

ในภาคราชการและเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการ            
โดยการปรับปรุงคุณภาพขาราชการในการทํางาน โดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตยสุจริต    
การมีจิตสํานึกในการใหบริการประชาชน เพ่ือใหการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
เปนไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ เพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก           
มหาวิทยาลัยจึงมีระเบียบ/ขอบังคับ กฎหมายท่ีนํามาใชเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 

 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 หมวด 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือการติดตอประสานงาน
ระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
รวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอน เปดเผยไว ณ ท่ีทําการของสวนราชการและในระบบ
เครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 
 หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ  

มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจของตนวา ภารกิจใดมีความจําเปนหรือ
สมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการแผนดิน นโยบายของ
คณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของภารกิจและสถานการณอ่ืนประกอบกัน 
 หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขน 

มาตรา 37 ในการปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงาน        
ในระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศ
ใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใด
และ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้นมีลักษณะท่ีสามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการ  
ไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลาท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลา
แลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได  

มาตรา 42 เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ เกิดความสะดวกรวดเร็ว  
ใหสวนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับ กับสวนราชการอ่ืน มีหนาท่ี
ตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซํ้าซอน หรือ
ความลาชาตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการอ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสม
โดยเร็วตอไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณี    
มีความจําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความม่ันคงของประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ        
การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล จึงใหกําหนดเปนความลับได
เทาท่ีจําเปน 



12 
 

 หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตามมาตร 9 (3) แลว ใหสวนราชการจัดใหมี  

คณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์          
ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ ความคุมคาในภารกิจ ท้ังนี้ 
ตามหลักเกณฑ วิธีการและระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กําหนด  

มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล 
ใหสวนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงท่ีปฏิบัติ 
ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ท่ีหนวยงานท่ีขาราชการผูนั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 
 

การสงเสริมหลักธรรมาภบิาลของการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ี
หลักธรรมาภิบาล หรืออาจเรียกวา “การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี” ซ่ึงรูจักกันในนาม  

“Good Governance” นั้น เปนหลักการเพ่ือการอยูรวมกันในบานเมืองและสังคมอยางมีความสงบสุข 
สามารถประสานประโยชนและคลี่คลายปญหาขอขัดแยงโดยสันติวิธีและพัฒนาสังคมใหมีความยั่งยืน    
แตหากพิจารณาตามความหมายท่ีทางสถาบันวิจัยเพ่ือการพัฒนาประเทศ หรือ TDRI ไดใหความหมายไว
พบวา “ธรรมาภิบาล” มาจากคําวา “ธรรม” (แปลวา คุณความดี) รวมกับคําวา “อภิ” (แปลวา ยิ่ง) และ
คําวา “บาล” (แปลวา ปกครองหรือเลี้ยงดู) ดังนั้นคําวา “ธรรมาภิบาล” จึงหมายถึง การบริหารหรือ   
การปกครองท่ีมีความถูกตอง มีความยุติธรรม และมีคุณความดีอยางยิ่ง ซ่ึงตรงกับคําภาษาอังกฤษวา 
“Good governance” โดย “หลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี” นั้น ประกอบดวย 
10 หลัก ไดแก  

1. ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใชทรัพยากรอยางประหยัด   
เกิดผลิตภาพท่ีคุมคาตอการลงทุนและบังเกิดประโยชนสูงสุดตอสวนรวม ท้ังนี้ ตองมีการลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ืออํานวยความสะดวกและลดภาระคาใชจาย ตลอดจนยกเลิกภารกิจ               
ท่ีลาสมัยและไมมีความจําเปน 

2. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองมีวิสัยทัศนเชิงยุทธศาสตร
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนและผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย ปฏิบัติหนาท่ีตามพันธกิจ             
ใหบรรลุวัตถุประสงคขององคการ มีการวางเปาหมายการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและอยูในระดับท่ีตอบสนอง
ตอความคาดหวังของประชาชน สรางกระบวนการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและมีมาตรฐาน มีการจัดการ
ความเสี่ยงและมุงเนนผลการปฏิบัติงานเปนเลิศ รวมถึงมีการติดตามประเมินผลและพัฒนาปรับปรุง          
การปฏิบัติงานใหดีข้ึนอยางตอเนื่อง 

3. การตอบสนอง (Responsiveness) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองสามารถใหบริการได
อยางมีคุณภาพ สามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด สรางความเชื่อม่ันไววางใจ รวมถึง
ตอบสนองตามความคาดหวัง/ความตองการของประชาชนผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมีความ
หลากหลายและมีความแตกตางกันไดอยางเหมาะสม 

4. ภาระรับผิดชอบ/สามารถตรวจสอบได (Accountability) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการ  
ตองสามารถตอบคําถามและชี้แจงไดเม่ือมีขอสงสัย รวมท้ังตองมีการจัดวางระบบการรายงานความกาวหนา 
และผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนดไวตอสาธารณะ เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบและการใหคุณใหโทษ 
ตลอดจนมีการจัดเตรียมระบบการแกไขหรือบรรเทาปญหาและผลกระทบใดๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
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5. เปดเผย/โปรงใส (Transparency) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองปฏิบัติงานดวย           
ความซ่ือสัตยสุจริต ตรงไปตรงมา รวมท้ังตองมีการเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีจําเปนและเชื่อถือไดใหประชาชน
ไดรับทราบอยางสมํ่าเสมอ ตลอดจนวางระบบใหการเขาถึงขอมูลขาวสารดังกลาวเปนไปโดยงาย 

6. หลักนิติธรรม (Rule of Law) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใชอํานาจของกฎหมาย 
กฎระเบียบ ขอบังคับในการปฏิบัติงานอยางเครงครัด ดวยความเปนธรรม ไมเลือกปฏิบัติ และคํานึงถึง
สิทธิเสรีภาพของประชาชนและผูมีสวนไดสวนเสียฝายตางๆ 

7. ความเสมอภาค (Equity) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใหบริการอยางเทาเทียมกัน ไมมี 
การแบงแยกดานชายหญิง ถ่ินกําเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางกายหรือสุขภาพ สถานะ          
ของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจและสังคม ความเชื่อทางศาสนา การศึกษาอบรม และอ่ืนๆ อีกท้ังยังตอง
คํานึงถึงโอกาสความเทาเทียมกันของการเขาถึงบริการสาธารณะของกลุมบุคคลผูดอยโอกาสในสังคมดวย 

8. การมีสวนรวม/การพยายามแสวงหาฉันทามติ (Participation/ Consensus Oriented) 
หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองรับฟงความคิดเห็นของประชาชน รวมท้ังเปดใหประชาชนมีสวนรวม  
ในการรับรู เรียนรู ทําความเขาใจ รวมแสดงทัศนะ รวมเสนอปญหา/ประเด็นท่ีสําคัญท่ีเก่ียวของ                
รวมคิดแกไขปญหา รวมในกระบวนการตัดสินใจและการดําเนินงานและรวมตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
ท้ังนี้ ตองมีความพยายามในการแสวงหาฉันทามติหรือขอตกลงรวมกันระหวางกลุมผูมีสวนไดสวนเสีย           
ท่ีเก่ียวของ โดยเฉพาะกลุมท่ีไดรับผลกระทบโดยตรงจะตองไมมีขอคัดคานท่ีหาขอยุติไมไดในประเด็น             
ท่ีสําคัญ 

9. การกระจายอํานาจ (Decentralization) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการควรมีการมอบอํานาจ
และกระจายความรับผิดชอบในการตัดสินใจและการดําเนินการใหแกผูปฏิบัติงานในระดับตางๆ ไดอยาง
เหมาะสม รวมท้ังมีการโอนถายบทบาทและภารกิจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือภาคสวนอ่ืนๆ  
ในสังคม 

10. คุณธรรม/จริยธรรม (Morality/ Ethic) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองมีจิตสํานึก        
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปอยางมีศีลธรรม คุณธรรม และตรงตามความคาดหวัง          
ของสังคม รวมท้ังยึดม่ันในคานิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมสําหรับผูดํารงตําแหนงทางการเมืองและ
เจาหนาท่ีของรัฐประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือนและจรรยาบรรณวิชาชีพ ตลอดจน คุณลักษณะ      
ท่ีพึงประสงคของระบบราชการไทย 8 ประการ (I AM READY) ไดแก 

I - Integrity ซ่ือสัตยและกลายืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
A - Activeness ทํางานเชิงรุก คิดเชิงบวกและมีจิตบริการ  
M - Morality มีศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม 
R - Responsiveness คํานึงถึงประโยชนสุขของประชาชนเปนท่ีตั้ง 
E - Efficiency มุงเนนประสิทธิภาพ 
A - Accountability ตรวจสอบได 
D - Democracy ยึดม่ันในหลักประชาธิปไตย 
Y - Yield มุงผลสัมฤทธิ์ 
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พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
หมวด 5 การรักษาจรรยาขาราชการ  
มาตรา 78 ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาจรรยาขาราชการตามท่ีสวนราชการกําหนดไว โดย

มุงประสงคใหเปนขาราชการท่ีดี มีเกียรติและศักดิ์ศรีความเปนขาราชการ โดยเฉพาะในเรื่อง ดังตอไปนี้ 
(1) การยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง 
(2) ความซ่ือสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 
(3) การปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
(4) การปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
(5) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ใหสวนราชการกําหนดขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการเพ่ือใหสอดคลองกับลักษณะของงาน 

ในสวนราชการนั้นตามหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพ 
ในการกําหนดขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการตามวรรคสอง ใหจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็น

ของขาราชการและประกาศใหประชาชนทราบดวย 
มาตรา 79 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมปฏิบัติตามจรรยาขาราชการอันมิใชเปนความผิดวินัย 

ใหผูบังคับบัญชาตักเตือน นําไปประกอบการพิจารณาแตงตั้งเลื่อนเงินเดือน หรือสั่งใหขาราชการผูนั้นได 
รับการพัฒนา 

หมวด 6 วินัยและการรักษาวินัย  
มาตรา 80 ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาวินัย โดยกระทําการหรือไมกระทําการตามท่ีบัญญัติ

ไวในหมวดนี้โดยเครงครัดอยูเสมอ 
ขาราชการพลเรือนสามัญผูปฏิบัติราชการในตางประเทศ นอกจากตองรักษาวินัยตามท่ีบัญญัติ  

ไวในหมวดนี้แลว ตองรักษาวินัยโดยกระทําการหรือไมกระทําการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. ดวย 
มาตรา 81 ขาราชการพลเรือนสามัญตองสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
มาตรา 82 ขาราชการพลเรือนสามัญตองกระทําการอันเปนขอปฏิบัติดังตอไปนี้ 
(1) ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตย สุจริต และเท่ียงธรรม 
(2) ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติของ 

คณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
(3) ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการดวยความตั้งใจ 

อุตสาหะ เอาใจใส และรักษาประโยชนของทางราชการ 
(4) ตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ 

ระเบียบของทางราชการ โดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเปนวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหาย 
แกราชการ หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของทางราชการ จะตองเสนอความเห็นเปนหนังสือทันที 
เพ่ือใหผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้น และเม่ือไดเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติ 
ตามคําสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

(5) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการมิได 
(6) ตองรักษาความลับของทางราชการ 
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(7) ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคีและตองชวยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหวาง
ขาราชการดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 

(8) ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหการสงเคราะหแกประชาชนผูติดตอ
ราชการเก่ียวกับหนาท่ีของตน 

(9) ตองวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ีราชการและในการปฏิบัติการอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของกับประชาชน กับจะตองปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการวาดวยมารยาททางการเมือง 
ของขาราชการดวย 

(10) ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตนมิให 
เสื่อมเสีย 

(11) กระทําการอ่ืนใดตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. 
มาตรา 83 ขาราชการพลเรือนสามัญตองไมกระทําการใดอันเปนขอหาม ดังตอไปนี้ 
(1) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซ่ึงควรตองแจง 

ถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 
(2) ตองไมปฏิบัติราชการอันเปนการกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวแตผูบังคับบัญชา

เหนือตนข้ึนไปเปนผูสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษชั่วครั้งคราว 
(3) ตองไมอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยตําแหนงหนาท่ีราชการของตนหาประโยชนใหแกตนเอง

หรือผูอ่ืน 
(4) ตองไมประมาทเลินเลอในหนาท่ีราชการ 
(5) ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาผลประโยชนอันอาจทําใหเสียความเท่ียงธรรม

หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน 
(6) ตองไมเปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึง

กันนั้นในหางหุนสวนหรือบริษัท 
(7) ตองไมกระทําการอยางใดท่ีเปนการกลั่นแกลง กดข่ี หรือขมเหงกันในการปฏิบัติราชการ 
(8) ตองไมกระทําการอันเปนการลวงละเมิดหรือคุกคามทางเพศตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. 
(9) ตองไมดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหงประชาชนผูติดตอราชการ 
(10) ไมกระทําการอ่ืนใดตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. 
มาตรา 84 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามมาตรา 81 และมาตรา 82

หรือฝาฝนตามขอหามตามมาตรา ๘๓ ผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัย 
มาตรา 85 การกระทําผิดวินัยในลักษณะดังตอไปนี้ เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

(1) ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบเพ่ือใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
แกผูหนึ่งผูใด หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต 

(2) ละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยาง
รายแรง 

(3) ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินสิบหาวันโดยไมมีเหตุอันสมควร 
หรือโดยมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

(4) กระทําการอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 
(5) ดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี ขมเหง หรือทํารายประชาชนผูติดตอราชการอยางรายแรง 
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(6) กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกวาโทษจําคุกโดยคําพิพากษา 
ถึงท่ีสุดใหจําคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาโทษจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 

(7) ละเวนการกระทําหรือกระทําการใดๆ อันเปนการไมปฏิบัติตามมาตรา 82 หรือฝาฝนขอหาม
ตามมาตรา 83 อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

(8) ละเวนการกระทําหรือกระทําการใดๆ อันเปนการไมปฏิบัติตามมาตรา 80 วรรคสองและ
มาตรา 82 (11) หรือฝาฝนขอหามตามมาตรา ๘83 (10) ท่ีมีกฎ ก.พ. กําหนดใหเปนความผิดวินัย 
อยางรายแรง 

มาตรา 86 กฎ ก.พ. ตามมาตรา 80 วรรคสอง มาตรา 82 (11) มาตรา 83 (8) และ (10) และ
มาตรา 85 (8) ใหใชสําหรับการกระทําท่ีเกิดข้ึนภายหลังจากท่ีกฎ ก.พ. ดังกลาวใชบังคับ 

มาตรา 87 ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีเสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัยและปองกัน
มิใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

มาตรา 88 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดกระทําผิดวินัย จะตองไดรับโทษทางวินัย เวนแต 
มีเหตุอันควรงดโทษตามท่ีบัญญัติไวในหมวด 7 การดําเนินการทางวินัยโทษทางวินัยมี 5 สถาน ดังตอไปนี้ 

(1) ภาคทัณฑ 
(2) ตัดเงินเดือน 
(3) ลดเงินเดือน 
(4) ปลดออก 
(5) ไลออก 
มาตรา 89 การลงโทษขาราชการพลเรือนสามัญใหทําเปนคําสั่ง ผูสั่งลงโทษตองสั่งลงโทษให

เหมาะสมกับความผิดและความเปนไปดวยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติ โดยในคําสั่งลงโทษ 
ใหแสดงวาผูถูกลงโทษกระทําผิดวินัยในกรณีใดและตามมาตราใด 
 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุงเนนการประเมินความโปรงใส
ของหนวยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบได มิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ
และมิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของ     
การจัดเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  
ซ่ึงจะเปนสวนท่ีสนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับ  
การประเมินผลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของภาครัฐ 
และประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมี          
ความสอดคลองกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูล
ขาวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ มีความสําคัญตอการบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและมีประสิทธิภาพ  
โดยเปนกระบวนการท่ีหนวยงานภาครัฐไดดําเนินการ เพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานดวย            
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ความซ่ือสัตยสุจริต สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝาย รวมท้ังการใหการบริการแกประชาชน
บนพ้ืนฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงาน
ภาครัฐท่ีกําหนดภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนท้ังตอ              
ภาคประชาชนและหนวยงานภาครัฐ ดังนี้ 

ประโยชนตอภาคประชาชน 
 1) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูล ขาวสารและกระบวนการ
ทํางานอ่ืนๆ จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 
 2) สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
 3) สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได 
 4) มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 
 5) สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดําเนินการในกิจกรรมตางๆ ของหนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะ
การใชชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ประโยชนตอหนวยงานภาครฐั 
 1) มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
 2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลองกับความโปรงใส ท่ีแสดงใหเห็นถึง
ข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบได ท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 
 3) มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและ
ตัวชี้วัดดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
 4) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส เปนแบบประเมิน          
เพ่ือเตรียมความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมิน
ตามกฎหมายหรือเพ่ือกิจการอ่ืน 
 5) ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัด            
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมี         
สวนรวมของประชาชนและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความโปรงใส 
 

 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการ                
ของภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการบริหารงาน 5 ประการ ไดแก 
 1. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 
 2. การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
 3. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 5. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 
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 มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ี
ของหนวยงานภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ี โดยความซ่ือสัตยสุจริต ไมมีการเลือกปฏิบัติและ
การขจัดขอโตแยงท่ีไมเปนธรรม โดยเปนการกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใช
ชองทางการใหบริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐาน              
ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 6 ประการ ไดแก 
 1. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน 
 2. การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 
 3. การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ 
 4. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 
 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 
 6. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
 ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงการเปดเผยการตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสาร
ของราชการ และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 การประเมินความสมบูรณของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยพิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี
ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน
และประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 
 การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดคาของความสมบูรณ          
ของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล  
เปนมาตรฐานเก่ียวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ โดยเปน  
การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การพัฒนาระบบ
การประกันคุณภาพภายในของหนวยงาน การจัดใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมี      
ความเปนอิสระ การใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการติดตามและประเมินผล และการสงเสริมการมี        
สวนรวมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผลการทํางานของหนวยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัด
มาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล 5 ประการ ไดแก 
 1. การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 2. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 
 3. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 
(External Audit) ท่ีเปนอิสระ 
 4. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน            
ของหนวยงาน 
 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
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มาตรฐานความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐาน 
ในการเปดเผยและการสงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ การจัดระบบและชองทาง
การเขาถึงขอมูลขาวสาร การพัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสาร เพ่ือการบริหารความโปรงใสและ
การจัดการความรูของหนวยงาน ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 กลไกลการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณา
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน ท่ีมีความสอดคลองกับแผนงานงบประมาณ
ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณาผลการปฏิบัติการ
ของหนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
 1. มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานท่ีเก่ียวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 2. มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน
แผนปฏิบัติการประจําป 
 3. มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายในหนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 
 หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการ
แกประชาชนตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว โดยไมมีการเลือกปฏิบัติ ซ่ึงเปนการใหบริการตาม
แนวทางและระบบท่ีหลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสม
กับภารกิจและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด  
และถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ 

 
วิธีการประเมิน 
 จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการ
ตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวหรือไม อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการ
แกประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
 1. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว 
 2. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 3. มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง 
 การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํา
กิจกรรมการเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปน                
การกําหนดรูปแบบและเกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตาม
กฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของหนวยงาน รวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมี
ความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือเปนการสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการ             
เพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณใหโทษ และการสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงานและพิจารณา           
จากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ใหคุณใหโทษแกบุคลากรในหนวยงาน 
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 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบการติดตามและประเมินผลของ
หนวยงาน โดยมีการกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีสะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน รวมท้ังมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว
และมีการเผยแพรหลักเกณฑตัวชี้วัดและวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 
 การจัดทํารายงานการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน มีเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
ดังนี้ 
 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการ สงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2. มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
ในการติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 
 กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนท่ี
รับทราบโดยท่ัวไป วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
 1. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน           
การจัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป พรอมท้ังวิเคราะหปญหา
อุปสรรคในการดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําป 
 2. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําป ใหเปนท่ีรับรู             
ของบุคคลท้ังภายในและภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซต                 
ของหนวยงาน 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผน   
ท่ีกําหนดไว หรือถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง การบังคับให
กิจกรรมตางๆ เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเม่ือมีการศึกษาผล               
การปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอกําหนดท่ีวางไว ผูควบคุมหรือ
ผูบริหารจะตองดําเนินการอยางหนึ่ง เพ่ือแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้น
แลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุม
ออกเปน 5 ประเภทดวยกัน คือ 
 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการ           
เพ่ือจัดการใหโครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity  
Control) และควบคุมใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไว เรียกวา การควบคุม  
คุณภาพ (Quality Control) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุม
ใหโครงการสามารถผลิตผลงานไดปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว 
 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตาม
กําหนดการโครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหนาท่ีและ                  
ความรับผิดชอบ ตลอดจนควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย 
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 3. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) 
การควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือให
โครงการเสียคาใชจายต่ําสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุม
การใชจายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและท่ีดิน ตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัย
นําเขาของโครงการ เพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 
 5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ไดแก             
การควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว สําหรับการ
ปฏิบัติงานประเภทนั้นๆ โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนา
สังคม วัฒนธรรม การสงเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 
 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 
 ความสําคัญ ความจําเปน และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาไดจาก
ประเด็นตอไปนี้ 
 1. เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงค   
ท่ีสําคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจ
สําคัญของโครงการ หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทํา
โครงการนี้ไปทําไม เม่ือเปนเชนนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตางๆ ท่ีจะชวยประคับประคองให
โครงการบรรลุสิ่งท่ีมุงหวังดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 
 2. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการ
โดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการ
ลงไปไดมาก ทําใหสามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืนๆ ได 
 3. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปน             
การจับผิดเพ่ือลงโทษ แตเปนการแนะนําชวยเหลือ โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  
เพราะฉะนั้นผูนิเทศงานและผูควบคุมงานท่ีดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงาน
รูสึกกระตือรือรน เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวยแนะนํา ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับ
ปญหาอุปสรรคตางๆ ก็จะมีมากข้ึน 
 4. ชวยปองกันและลดความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได โครงการบางโครงการถามี             
การควบคุมไมดีพอ อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้นแตตน
ลักษณะของเหตุการณท่ีเรียกวา "สายเกินแก" ก็จะไมเกิดข้ึน 
 5. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการติดตามและควบคุม
นั้น ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตางๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร อาจกอใหเกิด
ปญหาการลักลอบตัดไมเถ่ือน โดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนตน 
 6. ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนข้ึน  
โดยปกติโครงการตางๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวมๆ หรือใชคําท่ีคอนขาง         
จะเปนนามธรรมสูง เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงานหรือ



22 
 

แมกระท่ังผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได เม่ือมี
การติดตามและควบคุมโครงการ จะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมาย รวมท้ังมาตรฐานตางๆ 
ชัดเจนข้ึน เพ่ือจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 
 กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกําหนดไวการติดตามและ
การควบคุมนั้นเปนกิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเม่ือมี
การติดตามดูผลการทํางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสู
ทิศทางท่ีตองการ และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมีการติดตาม
กอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 
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