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ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี และเพ่ือนร่วมงานทุกคน 
ที่ช่วยสนับสนุนให้การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลงด้วยดี 
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ส่วนที่ 1  
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

 
โรงเรียนฝึกหัดครู 
ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั ้งวิทยาลัยครูกำแพงเพชร        

โดยสถาปนาขึ้นเมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัด
กำแพงเพชร มีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา ปัจจุบันมีเนื้อที่ 492 ไร่ 70.4 ตารางวา 
 

วิทยาลัยครูกำแพงเพชร 
ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น

สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
    ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จำนวน 392 คน 
ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาตำบลต่าง ๆ ในเขตจังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดตาก 
    ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 
    ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
 

สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 
ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 
    ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูกำแพงเพชรมีฐานะเป็นสถาบันราชภัฎกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่ 25 
มกราคม 2538 
    ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก  
    ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพวิทยาคม
เป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก  
    ปีการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่น ต่อมาเปลี่ยนเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร แม่สอด บนพื้นที่ 600 ไร่ ตำบลแม่ปะ อำเภอแม่สอด จังหวัดตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติ
เป็นรุ่นแรก  
    ปีการศึกษา 2545 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตร มหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 
    ปีพุทธศักราช 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึ กษาธิการ  พ.ศ.2546 มีผลให้
สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัยในสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธยใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ วันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 
มิถุนายน 2547 จึงมีผลบังคับตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ทำให้สถาบันราชภัฏ 40 แห่ง ทั่ว
ประเทศ มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
    ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตร ครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
ยุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 
    ปีพ ุทธศ ักราช 2550  เป ิดการเร ียนการสอนระด ับบ ัณฑิตศ ึกษา ภาคพิเศษ หล ักส ูตรรัฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
    ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่
เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดกำแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 
    ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหาร
และพัฒนา (รุ่นแรก) 

ปีการศึกษา 2557 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
(รุ่นแรก) 
    ปีการศึกษา 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มาสังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
    ปีการศึกษา 2562 จัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์เมื่อวันที่ 17 มกราคม พ.ศ. 2562 
 

ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั้งสิ้น 13 หน่วยงาน ประกอบด้วย 
1) คณะครุศาสตร์ 
2) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
3) คณะวิทยาการจัดการ 
4) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
5) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
6) คณะพยาบาลศาสตร์ 
7) มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด 
8) สำนักงานอธิการบดี 
9) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
10) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11) สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
12) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
13) สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
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ปรัชญา (Philosophy) 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชนสร้างศักยภาพให้เป็นขุม
พลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตสำนึกในการ
รับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580)  
       : มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรจะเสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่น มีความเข้มแข็งอย่าง
ยั่งยืน 
 แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570)  
       : มหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่น ปฏิบัติพันธกิจเพื่อชี้นำ แก้ปัญหาท้องถิ่นและสังคม 
 
พันธกิจ (Missions) 
 1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
 2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และการ
สื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติ และสากล 
 4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วย 
หลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 
ประเด็นยทุธศาสตร์ (Strategic Issues) 
 1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
 2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ สร้างสรรค์สังคม 
 4. การพัฒนาสู่มหาวิทยาลัยสมรรถนะสูง 
 
ค่านิยมหลัก (Core Values) 
 K : Knowledge สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
 P : Public service and Productivity ให้บริการชุมชน สังคม และมีผลิตภาพที่ดี 
 R : Responsibility มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
 U : Unity มีความรัก สามัคคีในองค์กร 
 
อัตลักษณ์ 
 บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
 
เอกลักษณ์ 
 การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู้ พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
 
คติพจน์ 
 ปญฺญาวุฑฺฒิกํ นิคมาภิวฑฺฒนํ “สร้างสรรค์ภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

- สำนักงานผู้อำนวยการสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
  - งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานวิชาการและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

- สำนักงานผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  - กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
  - กลุ่มงานบรรณารักษ์และบริการสารสนเทศ 
  - กลุ่มงานพัฒนาสมรรถนะดิจิทัลและภาษาต่างประเทศ 
 

มหาวิทยาลยัราชภฏักำแพงเพชร  
แม่สอด 

มหาวิทยาลยัราชภฏักำแพงเพชร  

สำนัก / สถาบัน คณะ 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง 
- งานพัสดุ 
- งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
- งานคลังและบัญชี 
- งานบริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
- งานอำนวยการและงานประชุม 
- งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน 
- งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน 

กองนโยบายและแผน 
- งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล 
- งานงบประมาณและบริหารงานทั่วไป 
- งานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 
 

กองพัฒนานักศึกษา 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานสวัสดิการและบริการนักศึกษา 
- งานกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา 
 

คณะครุศาสตร ์

หน่วยตรวจสอบภายใน  

- สำนกังานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถ่ิน 
- งานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- โรงเรียนอนุบาลราชภัฏกำแพงเพชร 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
- สำนักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
- สำนักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะวิทยาการจัดการ 
- สำนักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
- สำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถ่ิน 

- สำนักงานผู้อำนวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร แม่สอด 

- งานอำนวยการ 
- งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะพยาบาลศาสตร ์
- สำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถ่ิน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- สำนักงานผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  - งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานบริหารจัดการงานวิจัย 
  - งานบ่มเพาะวิสาหกิจ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
- สำนักงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  - งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานรับเข้าศึกษา หลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
  - งานทะเบียนและประมวลผล 
 
สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได ้

- สำนักงานผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
  - งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานบริการวิชาการและจัดหารายได้ 

แผนภูมิที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
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ส่วนที่ 2 
ประวัติกองนโยบายและแผน 

 
ความเดิม กองนโยบายและแผน มีฐานะเป็นแผนกแผนงานและประเมินผล วิทยาลัยครูกำแพงเพชร 

ตามประกาศของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ต ่อมาได ้ร ับการยกฐานะข ึ ้นเป ็นว ิทยาล ัยคร ู  ม ีสถานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และได้มีประกาศแบ่ง
ส่วนราชการในวิทยาลัยครู โดยยกฐานะแผนกแผนงานและประเมินผลขึ้นเป็นสำนักวางแผนและพัฒนา มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ประกอบด้วยฝ่ายต่างๆ 3 ฝ่าย คือ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายแผนงานและประมวลผล และฝ่ายสถิติ
ข้อมูลและประเมินผล ปี พ.ศ. 2538 ประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครู
กำแพงเพชร ได้รับยกฐานะขึ้นเป็น สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร สำนักวางแผนและพัฒนายังคงเป็นหน่วยงานที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ มีส่วนราชการภายใน 3 ฝ่าย คือ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายแผนงานและประเมินผล ฝ่ายสถิติ
ข้อมูลและประมวลผล 

ต่อมา มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรได้ยกฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  15 มิถุนายน 2547 และ สำนัก
วางแผนและพัฒนา ได้ปรับเป็นเปลี่ยนกองนโยบายและแผน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่  23 มิถุนายน 2549 เป็น
หน่วยงานระดับกอง 1 ใน 3 กอง สังกัดสำนักงานอธิการบดี มีรองอธิการบดีฝ่ายวางแผน ประกันคุณภาพ
การศึกษาและบริการวิชาการ ซึ่งได้รับมอบหมายจากอธิการบดีเป็นผู้กำกับดูแล ทั้งนี้ เพื่อให้เป็นหน่วยงาน
วางแผนกำหนดทิศทางเกี่ยวกับอนาคตของมหาวิทยาลัย และทำหน้าที่ศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และเก็บ
รวบรวมข้อมูล เพื ่อสร้างระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหาร ตลอดจนวิเคราะห์นโยบาย แผนงาน โครงการ 
งบประมาณ ติดตามประเมินผลจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ รวมทั้งเสนอแนะให้ข้อมูลในกรณีต่าง ๆ เพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารอันจะนำไปสู่ความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยโดยส่วนรวมตลอดจนมี
บทบาทสำคัญต่อการเป็นหน่วยงานสนับสนุนให้การปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยให้สามารถพัฒนา
งานให้บรรลุตามนโยบายได้  

ปี พ.ศ.2566 มีประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ลงวันที่ 20 เมษายน พ.ศ.2566 เรื่อง
การแบ่งส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร พ.ศ.2566 กองนโยบายและแผน ได้แบ่งส่วน
ราชการใหม่ 3 งาน ได้แก่ (1) งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล (2) งานงบประมาณและบริหารงานทั่วไป 
(3) งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา โดยมีภาระงานด้านมาตรฐาน และการประกันคุณภาพ
การศึกษา มาเพ่ิมเติมในกองนโยบายและแผน 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

ประสานแผน บริหารทรัพยากร สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย อย่างมีคุณภาพ 
 

พันธกิจ (Mission) 
1. สนับสนุนการบริหารงานในด้านการวางแผนกรอบนโยบาย ทิศทางการดำเนินงาน การปฏิบัติ       

ตามแผน วิเคราะห์และจัดทำงบประมาณ และการติดตามประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ 
2. พัฒนาระบบสารสนเทศ และจัดทำข้อมูลสารสนเทศ และเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจ ำปี       

ของมหาวิทยาลัย 
3. พัฒนามหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานระดับชาติ/นานาชาติและบริการวิชาการ 
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สมรรถนะหลักขององค์กร 
มีความชำนาญการบริหารจัดการนโยบายงบประมาณ สารสนเทศและจัดการสู่การปฏิบัติ 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) 

1. พัฒนากระบวนการวางแผน บริหารทรัพยากร เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย  
2. พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ดีใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานสากล 
3. การเสริมสร้างและพัฒนาความสามารถสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ  
4. พัฒนามหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานระดับชาติ/นานาชาติและบริการวิชาการ 
 

เป้าประสงค์ (Goals) 
1. มีกระบวนการวางแผนและการติดตามประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ 
2. มีกระบวนการบริหารจัดการทรัพยากรที่มีคุณภาพ 
3. มีระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพ 
4. มีระบบบริหารจัดการที่ดีภายในกองนโยบายและแผน 
5. บุคลากรกองนโยบายและแผนมีความรู้ความสามารถในปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ 
6. หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยนำแนวคิดของมาตรฐานคุณภาพระดับชาติ/นานาชาติมาใช้ในการ

พัฒนาหน่วยงาน และบริการวิชาการ 
 
ค่านิยมองค์กร 

P = Professional ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ 
L = Learn มีการเรียนรู้ตลอดเวลา 
A = Active มีความคล่องแคล่วแข็งขันในการทำงาน 
N = Non reject ปฏิบัติงานโดยไม่มีเงื่อนไข 

 
รายนามผู้ดำรงตำแหน่งบริหารกองนโยบายและแผน 
 1. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ขวัญดาว  แจ่มแจ้ง 
     รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน และประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. นายภาณพุงศ์  สืบศิริ 
     ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 
 

ปัจจุบันมีบุคลากรประจำ 11 คน ประกอบด้วย ข้าราชการสายสนับสนุน 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 
10 คน ลูกจ้างชั่วราว 1 คน มีวุฒิปริญญาโท 7 คน วุฒิปริญญาตรี 4 คน สรุป แผนโครงสร้างอัตรากำลังทั้งสิ้น 
12 อัตรา ปฏิบัติหน้าที่ในขณะนี้ 11 อัตรา ปัจจุบันมีบุคลากรประจำ จำนวน 11 คน ประกอบด้วยข้าราชการ
สายสนับสนุน จำนวน 1 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 10 คน ลูกจ้างชั่วคราว 1 คน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของกองนโยบายและแผน 
 กองนโยบายและแผน แบ่งส่วนงานออกเป็น 3 งาน ประกอบด้วย งานยุทธศาสตร์และติดตาม
ประเมินผล งานงบประมาณและบริหารทั่วไป และงานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา  
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนภูมิที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของกองนโยบายและแผน 

งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

กองนโยบายและแผน  

งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล งานงบประมาณและบริหารทัว่ไป 

- งานวิเคราะห์และวางแผนการพัฒนามหาวิทยาลัย 
- งานประสานงาน/จัดทำแผน 
- งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน

ของมหาวิทยาลัย 
- งานติดตามและรายงานระบบติดตามประเมินผล

แห่งชาติ (eMENSCR) 
- งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
- งานวิเคราะห์แผนและอัตรากำลัง 
- งานรวบรวมและประมวลผลข้อมูล 
- งานวิเคราะห์วิจัยสภาบัน 
- งานวิเคราะห์ จัดทำสารสนเทศข้อมูลเชิงสถิติ 
- งานพัฒนาเว็บไซต์และช่องทางการสื่อสาร 

- งานงบประมาณแผ่นดิน 
- งานงบประมาณเงินรายได้ 
- งานควบคุม กำกับ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่าย

งบประมาณ 
- งานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
- งานระบบงบประมาณ 
- งานสารบัญการพิมพ์และการผลิตเอกสาร 
- งานแผนงานและงานการเงิน 
- งานประกันคุณภาพหน่วยงาน 
- งานธุรการ/ประชาสัมพันธ์ 
- งานพัสดุ 
- งานควบคุมภายใน 
- งานประชุม 
- งานบริหารความเสี่ยง 
- งานบุคคล 
- งานจัดการความรู้ 

- งานประกันคุณภาพภายในเกณฑ์ EdPEx ระดับสถาบัน คณะ 
สำนัก 

- งานประกันคุณภาพภายในเกณฑ์ AUN-QA ระดับหลักสูตร 
- งานประกันคุณภาพภายนอก (สมศ.) 
- งานประสานเครือข่ายด้านประกันคุณภาพฯ 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านประกันคุณภาพฯ 
- งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
- งานบริการวิชาการด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานประสานเครือข่ายบริการวิชาการ 
- งานวิจัยสถาบันด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานนำเสนอแนวปฏิบัติที่ดีและนวัตกรรม 
- งานจัดการความรู้ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
- งานบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย คณะ สำนัก 
- งานควบคุมภายในระดับมหาวิทยาลัย 
- งานควบคุมภายในระดับคณะ สำนัก 
- งานเว็บไซต์ และ Webometrics ของงานมาตรฐานฯ 
- งานนโยบายและแผน ของงานมาตรฐานฯ 
- งานธุรการ การเงิน พัสดุ และประชาสัมพันธ์ ของงาน

มาตรฐานฯ 

สำนักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏักำแพงเพชร 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
กระบวนการรายงานผลตามระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ระดับ
มหาวิทยาลัย 
 
 ระบบราชการถือเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศในทุกด้าน โดยระบบราชการที่มี
ประสิทธิภาพย่อมส่งผลให้การดำเนินการบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  การขับเคลื่อนและ
พัฒนาให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติและประชาชน ต้องยึดแนวทางการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบาย
รัฐบาล ซึ ่งทุกหน่วยงานราชการจึงต้องดำเนินงานให้สอดคล้องกับแผนต่างๆ กระทรวง การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งเป็นต้นสังกัดทางด้านการศึกษาระดับอุดมศึกษา จึงได้มีนโยบายและแผน
ความสอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 นโยบายรัฐบาล และยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 - 2570 ซึ่งมีนโยบายให้ดำเนินการแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจ
ที่จะดําเนินการในปีงบประมาณนั้น ภายใต้แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของแต่ละส่วนราชการนั้น การจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจำปีที่แสดงละเอียดและชัดเจนขึ้น เพ่ือนําไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นกรอบ
ในการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีรวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
ซึ ่งมีรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ผู ้รับผิดชอบงบประมาณ ตัวบ่งชี้ความสําเร็จของการดําเนินงานตาม
โครงการ/กิจกรรม และค่าเป้าหมายของตัวบ่งชี้ที่กําหนดว่าจะต้องทําให้ได้ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ในฐานะหน่วยงานราชการทางด้านการศึกษา จึงได้มอบหมายให้กอง
นโยบายและแผน ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการทั้งระยะสั้น และระยะยาวของมหาวิทยาลัยเพื่อกำหนด
แนวทาง รวบรวมโครงการ ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติราชการต่อผู้บริหารและต้นสังกัดต่อไป กองนโยบาย
และแผนจึงมีแนวคิดการพัฒนาและบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยี สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และ
ระบบบริการจัดการต่างๆที่เน้นการปฏิบัติงานทั่วไปในงานประจำวันโดยใช้เทคโนโลยีการสื่อสารในระบบ
คอมพิวเตอร์มาใช้ในการทำงานต่างๆ เพื่ออำนวยความสะดวกให้เกิดประโยชน์และประสิทธิภาพสูงสุดในการ
ทำงาน ได้พัฒนาระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ที่จะนำไปสู่แนวปฏิบัติที่ดี 
สามารถก่อให้เกิดประโยชน์ในการทำงานให้แต่ละหน่วยงานและผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย ดำเนินการ
รายงานผลการปฏิบัติราชการผ่านทางระบบคอมพิวเตอร์และสามารถดึงผลรายงานมาประกอบรูปเล่มรายงานผล
การปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ทำให้ทราบว่า ผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยบรรลุตาม
เป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนนที่ตั้งไว้หรือไม่เพียงใด และมีจุดแข็ง - จุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงแก้ไขหรือ
ส่งเสริมได้อย่างไรบ้าง เพื่อเป็นประโยชน์ในการนำข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงการดำเนินงานในช่วงระยะเวลาที่เหลือ
ของแผนปฏิบัติราชการประจำปี ตลอดจนการนำข้อมูลที่ได้มาพัฒนาแผนปฏิบัติราชการในปีถัดไปให้สอดคล้อง
กับสถานการณ์ปัจจุบันของมหาวิทยาลัย ซึ ่งจะทำให้มหาวิทยาลัยให้มีแนวทางการปฏิบัติราชการที ่มี 
ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมีการจัดทำระบบรายงานผลขึ้นเมื่อ ปีงบประมาณ 2559 และได้ปรับปรุง แก้ไข และ
ทดลองใช้ในปีงบประมาณ 2559 ซึ่งการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี เป็นงาน
ประจำที่ทุกหน่วยงานต้องดำเนินการ และได้ปรับปรุง แก้ไข และทดลองใช้ในปีงบประมาณ 2559 รอบ 12 
เดือน และเริ่มต้นใช้งานจริงในปีงบประมาณ 2560 ซึ่งกำหนดให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัยและ
ระดับหน่วยงานจะต้องรายงานผลในระบบ จำนวน 4 ครั้ง ในรอบ 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 
โดยวัตถุประสงค์ของการพัฒนาระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ยึดหลักการ
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ให้สามารถรายงานผลได้ง่าย สามารถปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยได้อย่างสม่ำเสมอ ประหยัดงบประมาณทรัพยากร 
และสามารถเรียกดูข้อมูลได้ง่าย อย่างเป็นระบบ และสามารถประเมินผลและติดตามการปฏิบัติงานได้อย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น ซึ่งระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 
เริ่มต้นใช้งานตั้งแต่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 จนถึง ณ ปัจจุบัน 
 
 คำนิยามที่เกี่ยวข้อง 

แผนปฏิบัต ิราชการประจำปี  หมายถึง แผนปฏิบัต ิราชการประจำปีของส่วนราชการ 
(กระทรวง/กรม) ที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะดำเนินการในปีใดปีหนึ่งที่กำหนดภายใต้แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
ของส่วนราชการนั้น โดยจะมีสาระสำคัญเช่นเดียวกับแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  แต่จัดทำเป็นแผนประจำปีที่
ละเอียด และชัดเจนขึ้น เพื่อนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นกรอบในการจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีรวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (ที่มา คู่มือแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2552 -2554 เพื่อการจัดทำงบประมาณ สำนักงบประมาณ ) 

 
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร หมายถึง แผนสี่ปี

ที่จัดทำโดยส่วนราชการ ด้วยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 หมวด 3 ในมาตรา 14 ได้กำหนดให้ส่วนราชการต้องจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี เพื ่อแปลงเป็น
แผนปฏิบัติราชการประจำปีและกำหนดแนวในการจัดสรรงบประมาณตอบสนองต่อนโยบายและยุทธศาสตร์ของ
รัฐที่ปรับเปลี่ยน  รวมทั้งนโยบายจากการหารือในการประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วประเทศได้ร่วมกำหนดแนว
ทางการยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) (ฉบับปรับปรุงวันที่ 11 ตุลาคม 2561) ที่
มุ่งเน้นให้มหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร
จึงได้จัดทำแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) และได้ทำการทบทวนและจัดทำแผนกลยุทธ์
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566-2570 (ฉบับปรับปรุงปี 2567) เพื่อนำมาถ่ายทอดและจัดทำเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  โดยใช้ผลจากกระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับของ
มหาวิทยาลัยในการแสดงความคิดเห็นในการประชุมเชิงปฏิบัติการ “ทบทวนแผนกลยุทธ์ 2566-2570 และ
แผนปฏิบัติราชการ ประจำปี 2566 เพื่อจัดทำแผนกลยุทธ์ 2566-2570 ฉบับปรับปรุง 2567 และแผนปฏิบัติ
ราชการ ประจำปี” โดยมุ่งเน้นให้มีการพัฒนาและจัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพ่ือใช้เป็น
กลไกในการขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรให้
บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด และเพื่อให้แผนทั้ง 2 ฉบับ ที่จัดทำขึ้นมีความสอดคล้ องกับสถานการณ์
ด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์กระทรวง และแผนในระดับต่างๆ  ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ 
จะต้องนำมาใช้เป็นกรอบในการดำเนินงานให้สามารถชี้นำและเป็นกลไกกำกับติดตามการดำเนินงานของ
หน่วยงานทุกระดับของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร จัดทำเล่มแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ เพื่อจะ
ช่วยส่งเสริมความเข้าใจเกี่ยวกับทิศทางการปฏิบัติงานและการพัฒนามหาวิทยาลัย และเป็นแนวทางให้บุคลากร
และหน่วยงานต่างๆ ใช้เป็นเครื่องมือสำหรับแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติต่อไปสู่ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธร รม      
อันจะส่งผลให้มหาวิทยาลัยประสบความสำเร็จตามที่มุ่งหวังไว้ โดยมีหัวข้อดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 : บทนำ 

 - กรอบแนวคิดหลักในการทบทวนแผนกลยุทธ์ประจำปี พ.ศ. 2566-2570  
 - ประวัติความเป็นมาและสภาพปัจจุบันของมหาวิทยาลัย   
 - โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   
 - โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   
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 - ข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย  
 - ยุทธศาสตร์ระดับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
 - ผลการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ศักยภาพ (BSC-SWOT Matrix) 

 ส่วนที่ 2 : ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
- ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ ยุทธศาสตร์

สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย   
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   
- ตัวชี้วัดและเป้าหมาย ในระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570)   
- ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ และตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566-2570   
- ตัวชี้วัด เป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนนตามปฏิบัติราชการ ประจำปี

งบประมาณ  
- ความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด มาตรการ 

โครงการตามยุทธศาสตร์ และหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
- แผนที่ยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ 

  ส่วนที่ 3 : โครงการและงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 

- งบประมาณของหน่วยงานจำแนกตามแหล่งงบประมาณ   
- งบประมาณของหน่วยงานจำแนกตามยุทธศาสตร์   
- งาน/โครงการและงบประมาณจำแนกตามยุทธศาสตร์และหน่วยงาน   

 ส่วนที่ 4 : การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ 
 - กรอบแนวคิดในการติดตามและประเมินผล   
 - องค์กรการติดตามและประเมินผล   
 - ระยะเวลาการติดตามประเมินผล   

 ส่วนที่ 5 : ภาคผนวก 
 - ตารางการวิเคราะห์ความสอดคล้องระหว่างแผนกลยุทธ์ประจำปี พ.ศ. 2566-2570 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร กับยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 - คำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร   
 

  รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ หมายถึง แผนปฏิบัติการประจําปีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที ่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที ่จะดําเนินการ ในปีใดปีหนึ ่งที ่กําหนด ภายใต้
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของมหาวิทยาลัย โดยจะมีสาระสําคัญเช่นเดียวกับแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แต่จัดทํา
แผนประจําปีที่ละเอียดและชัดเจนขึ้น เพื่อนําไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นกรอบในการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีรวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งมีรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบงบประมาณ ตัวบ่งชี้ความสําเร็จของการดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม และ
ค่าเป้าหมายของตัวบ่งชี้ที ่กําหนดว่าจะต้องทําให้ได้ และต้องมีความสอดคล้องกับหน่วยงานต้นสังกัดและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องด้วย 
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ระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) หมายถึง การรายงาน
ผลผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เว็บไซต์ https://e-spr.kpru.ac.th/e-spr/index.php ระบบรายงานผล
การปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR)  ซึ่งกำหนดให้ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ต้องรายงานผล
การปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ ผ่านระบบภายในระยะเวลาที่กำหนด จำนวน 4 
ครั้งต่อปี ได้แก่ รอบ 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 

ระบบ หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการกำหนดอย่างชัดเจนว่าต้องทำอะไรบ้างเพื่อให้
ได้ผลออกมาตามที่ต้องการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูปของเอกสาร
หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีการอื่น ๆ องค์ประกอบของระบบประกอบด้วย ปั จจัยนำเข้า กระบวนการ 
ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับ ซึ่งมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน 

 
กลไก หมายถึง สิ่งที่ทำให้ระบบมีการขับเคลื่อนหรือดำเนินอยู่ได้ โดยมีการจัดสรรทรัพยากรมี

การจัดองค์การ หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้ดำเนินการ (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา,2557 :น.
39)  
 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ชุดขององค์ประกอบที่ทำหน้าที่รวบรวม  ประมวลผล จัดเก็บ และ
แจกจ่ายสารสนเทศ เพื่อช่วยการตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร   ในการทำงานของระบบสารสนเทศ
ประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 อย่าง คือ การนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ ( Input)  การประมวลผล (Processing)  และ 
การนำเสนอผลลัพธ์ (Output)  ระบบสารสนเทศอาจจะมีการสะท้อนกลับ(Feedback) เพื่อการประเมินและ
ปรับปรุงข้อมูลนำเข้า  ระบบสารสนเทศอาจจะเป็นระบบที ่ประมวลด้วยมือ(Manual) หรือระบบที ่ใช้
คอมพิวเตอร์ก็ได้ (Computer-based information system –CBIS) (Laudon & Laudon,2001) 

 
ตัวชี้วัด หรือ Key Performance Indicators หมายถึง ดัชนีชี้วัด หรือหน่วยวัดความสำเร็จของ

การปฏิบัติงานที่ถูกกำหนดขึ้น โดยเป็นหน่วยวัดที่ควรมีผลเป็นตัวเลขท่ีนับได้จริง และต้องสื่อถึงเป้าหมายในการ
ปฏิบัติงานสำคัญ ทั้งนี้เพื่อสร้างความชัดเจนในการกำหนด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในด้าน
ต่างๆ  (ที่มา  สำนักงาน ก.พ.) มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ได้มีการกำหนดตัวชี้วัด โดยการมีส่วนร่วมใน
การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ "ทบทวนและจัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี" แบ่งออกเป็น 4 
กลุ่มตามยุทธศาสตร์ ได้แก่ 

 1) การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์
พระราชา 

  เป้าประสงค ์เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลด
ความเหลื่อมล้ำทางสังคม แก่ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการ บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือ
เป็นทีพ่ึ่งของท้องถิ่น 

  ตัวชี้วัด  1. จำนวนนวัตกรรม/องค์ความรู้ ที่เกิดจากการบูรณาการบริการ 
    วิชาการ วิจัย ศิลปวัฒนธรรม และจากการมีส่วนร่วมของชุมชน 
2. จำนวนชุมชนที่ใช้ประโยชน์จากผลงานวิจัยพัฒนาเทคโนโลยีและ   
    นวัตกรรมที่เกิดจากการบูรณาการพันธกิจ 
3. ร้อยละของรายได้ในชุมชนเป้าหมายเพิ่มขึ้น 
4. จำนวนครัวเรือนที่ได้รับการยกระดับให้พ้นเส้นความยากจน 
5. จำนวนผู้ประกอบการรายใหม่ หรือการจ้างงานใหม่ 
6. ร้อยละของงบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยพัฒนาชุมชนท้องถิ่น   
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    ต่องบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยทั้งหมด 
7. จำนวนงานวิจัยหรือนวัตกรรมที่นำไปใช้ในในการพัฒนาชุมชน  
    ท้องถิ่น  
8. รายได้ที่เพ่ิมข้ึนจากจากผลงานวิจัย นวัตกรรมและทรัพย์สินทาง 
    ปัญญา 
9. จำนวนบทความที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติและ 
    นานาชาติ ซึ่งอยู่ในฐานข้อมูลตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 
10. จำนวนผลงานวิจัยที่ยื่นจดสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร หรือได้รับ 
      สิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร  
11. จำนวนการอ้างอิงบทความมายังผลงานวิจัยของอาจารย์ 
12. จำนวนนวัตกรรมหรือองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ที่สร้าง 
      มูลค่าและพัฒนาท้องถิ่น 

 2) การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  เป้าประสงค์ บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมี

สมรรถนะตามมาตรฐาน 
  ตัวชี้วัด 13. ร้อยละของอาจารย์ที่มีวุฒิครูและไม่มีวุฒิครูที่ได้รับการพัฒนา 

      ด้านสมรรถนะทางวิชาชีพครู และความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง 
14. ร้อยละของนักศึกษาครูชั้นปีสุดท้ายที่ผ่านการประเมินระดับ 
      ความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษตามมาตรฐาน CEFR หรือ 
      เกณฑ์มาตรฐานอื่นท่ีเทียบเท่า 
15. ร้อยละของนักศึกษาครูชั้นปีสุดท้ายที่สอบผ่านและได้รับ 
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
16. ร้อยละของนักศึกษาครูที่มีผลงานวิจัยทางการศึกษาที่ได้รับการ 
      เผยแพร่สู่สาธารณะหรือมีการนำไปใช้ประโยชน์  
17. ร้อยละของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเครือข่าย  
      (โรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ครูพ่ีเลี้ยง) ที่ได้รับการพัฒนา 
      ตามมาตรฐานวิชาชีพและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 
      ประสิทธิภาพ 
18. จำนวนสถานศึกษาที่ได้รับการยกระดับคุณภาพวิชาชีพและ 
      สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3) การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ สร้างสรรค์สังคม 
  เป้าประสงค์ บัณฑิตมีคุณภาพที่สร้างสรรค์สังคมอย่างยั่งยืน จากพัฒนาการ

จัดการศึกษาเพ่ือสร้างทักษะทางสังคม และทักษะเชิงสมรรถนะ โดยใช้ชุมชนเป็นฐาน 
  ตัวชี้วัด 19. ร้อยละของนักศึกษาระดับปริญญาตรีปีสุดท้ายที่สอบผ่านใน 
             ระดับ B1 ตามมาตรฐาน CEFR หรือมาตรฐานอื่นๆ ที่เทียบเท่า 

20. ร้อยละของนักศึกษาระดับปริญญาตรีปีสุดท้ายที่สอบผ่าน 
      สมรรถนะด้านดิจิทัลตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดหรือมาตรฐาน 
      อ่ืนๆ ที่เทียบเท่า 
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21. อัตราการได้งานทำ/ทำงานตรงสาขา/ประกอบอาชีพอิสระทั้ง 
      ตามภูมิลำเนาและนอกภูมิลำเนาของบัณฑิตมหาวิทยาลัย 
      ราชภัฏ ภายในระยะเวลา 1 ปี 
22. ร้อยละของหลักสูตรที่มีงานวิจัยของนักศึกษาซึ่งนำไปใช้การ 
      พัฒนาองค์ความรู้/ชุมชนท้องถิ่น หรือมีผลงานตีพิมพ์เผยแพร่ 
       จากงานวิจัยของนักศึกษา 
23. ร้อยละของหลักสูตรที่ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
24. จำนวนผู้เรียนกลุ่มใหม่ (Non-age Group) ที่เข้าสู่ระบบการจัด 
      การศึกษาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
25. จำนวนหลักสูตรที่มีการจัดการเรียนรู้โดยมีชุมชนเป็นฐาน 
26. ร้อยละของหลักสูตรที่จัดการศึกษาแบบ CWIE/WIL 
27. ร้อยละของนักศึกษาปีสุดท้ายที่มีทักษะการเป็นผู้ประกอบการ 
28. ร้อยละของนักศึกษาที่ผ่านหลักสูตรการเรียนรู้ที่บูรณาการกับ 
      สถานประกอบการ CWIE 
29. จำนวนหลักสูตรที่เกิดจากความร่วมมือในการผลิตหลักสูตร 
      ร่วมกับสถานประกอบการหรือ Talent Mobility หรือการวิจัย 
      และพัฒนานวัตกรรมร่วมกับสถานประกอบการ 
30. ร้อยละของอาจารย์ที่ได้รับการพัฒนาสมรรถนะในการจัดการ 
      เรียนการสอน วิจัย นวัตกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนายุทธศาสตร์ 
      การพลิกโฉมมหาวิทยาลัย 
31. ร้อยละของนักศึกษาที่ผ่านการพัฒนาทักษะ Soft skills ด้วย 
      กระบวนการวิศวกรสังคมและมีทักษะกระบวนการวิศวกร 
32. จำนวนนวัตกรรมที่เกิดจากกระบวนการวิศวกรสังคม มีการนำ 
      ผลงานไปใช้ประโยชน์ 
33. ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ 
      ระหว่างเรียนได้รับการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

 4) การพัฒนาสู่มหาวิทยาลัยสมรรถนะสูง 
  เป้าประสงค ์ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีความทันสมัย ได้มาตรฐาน มี

ธรรมาภิบาล และเป็นมหาวิทยาลัยสมรรถนะสูง 
 

กระบวนการรายงานผลตามระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ระดับ
มหาวิทยาลัย มีข้ันตอนดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 2 การเข้าระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 
ขั้นตอนที่ 3 การนำเข้าข้อมูลพื้นฐานแผนการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 4 การนำเข้าข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 7 การพิจารณารายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

  ขั้นตอนที่ 8 การเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
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 กระบวนการรายงานผลตามระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ระดับ
มหาวิทยาลัย ทั้ง 8 ขั้นตอน เขียนเป็น flowchart ได้ดังนี ้
 

ขั้นตอนกระบวนการรายงานผลตามระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 
ระดับมหาวิทยาลัย 

 
เริ่มต้น 

1. การจัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

2. การเข้าระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 

3. การนำเข้าข้อมูลพื้นฐานแผนการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

4. การนำเข้าข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

5. การตรวจสอบข้อมูลรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

6. การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

8. การเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

สิ้นสุด 

7. การพิจารณารายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

 ไม่เห็นชอบ 

(๑ วัน) 

(2 วัน) 

(๑ วัน) 

(3 วัน) 

(2 วัน) 

(๑ วัน) 

(๑ วัน) 
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ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ได้ทำการทบทวนและพัฒนาแผน โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมจาก
บุคลากรทุกระดับจากการประชุมเชิงปฏิบัติการ “จัดทำแผนกลยุทธ์ ประจำปี และจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี” กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย และกิจกรรมที่ 2 กิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อจะ
นำไปสู่การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ จะต้องนำมาใช้เป็นกรอบในการดำเนินงานให้สามารถ
ชี้นำและเป็นกลไกกำกับติดตามการดำเนินงานของหน่วยงานทุกระดับของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
 ในการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ มหาวิทยาลัยฯ ได้กำหนดให้มีการติดตามและประเมินผลแผน โดยกอง
นโยบายและแผนได้รวบรวมข้อมูลเพื่อรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ  
เพื่อให้คณะกรรมการทบทวนแผนฯ พิจารณาว่า ตัวชี้วัดตามแผนบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้หรือไม่และผลการ
ประเมินตามเกณฑ์การประเมินตัวชี้วัดอยู่ในระดับใด ซึ่งจะนำผลการประเมินตัวชี้วัดที่ยังไม่บรรลุเป้าหมาย  หรือได้
คะแนนน้อยกว่า 3 คะแนน จากคะแนนเต็ม 5 มาทำการทบทวนมาตรการและโครงการที่จะเป็นกรอบแผนใน
ปีงบประมาณ ต่อไป 
 โดยจัดเตรียมรายละเอียดข้อมูล ดังนี้ 

1) ตัวชี้วัด เป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนนตามแผนปฏิบัติราชการ 
2) คำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 
3) แบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 

 
ภาพที่ 1.1 แสดงตัวอย่างการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ  
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ประเด็น 
ยทุธศาสตร ์

 
ตัวชี้วัด  

น้ำหนัก เป้าหมาย ข้อมูลพ้ืนฐาน เกณฑ์การให้คะแนน 
ผู้กำกับดูแล

ตัวชี้วัด 
ผู้จัดเก็บ 
ตัวชี้วัด 

 (%) 2567 2564 2565 2566 1 2 3 4 5   

1. การพัฒนาทอ้งถ่ินด้วยพันธ
กิจสมัพันธ์มหาวิทยาลัยกบั
สังคมทอ้งถ่ินด้วยศาสตร์
พระราชา  (ร้อยละ 32) 

1 จำนวนนวัตกรรม/องค์ความรู้ ที่เกิดจากการบูรณา
การบริการวิชาการ วิจัย ศิลปวัฒนธรรม และจาก
การมสี่วนร่วมของชุมชน 

4 10 - - 6 8 9 10 11 12 รอธก.บริการฯ สำนักบริการฯ 

2 จำนวนชุมชนที่ใช้ประโยชน์จากผลงานวิจัยพฒันา
เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่เกิดจากการบรูณาการ
พันธกิจ 

3 9 - - 7 7 8 9 10 11 รอธก.บริการฯ สำนักบริการฯ 

3 ร้อยละของรายได้ในชุมชนเป้าหมายเพิ่มข้ึน 3 6 - - N/A 4 5 6 7 8 รอธก.บริการฯ สำนักบริการฯ 

4 จำนวนครัวเรือนที่ได้รับการยกระดับให้พ้นเส้น
ความยากจน 

3 110 - - 73 90 100 110 120 130 รอธก.บริการฯ สำนักบริการฯ 

5 จำนวนผู้ประกอบการรายใหม่หรือการจ้างงานใหม่ 3 5 - - N/A 3 4 5 6 7 รอธก.บริการฯ สำนักบริการฯ 

6 ร้อยละของงบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยพฒันา
ชุมชนท้องถ่ินต่องบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัย
ทั้งหมด 

2 80 88.76 84.40 98.86 70 75 80 85 90 รอธก.วิจัยฯ สถาบันวิจัยฯ 

7 จำนวนงานวิจัยหรือนวัตกรรมที่นำไปใช้ในในการ
พัฒนาชุมชนท้องถ่ิน 

2 10 - - 5 8 9 10 11 12 รอธก.วิจัยฯ สถาบันวิจัยฯ 

8 รายได้ที่เพิ่มข้ึนจากจากผลงานวิจัย นวัตกรรมและ
ทรัพยส์ินทางปัญญา 

2 100,000 0 0 0 25,000 50,000 100,000 150,000 200,000 รอธก.วิจัยฯ สถาบันวิจัยฯ 

9 จำนวนบทความที่ได้รบัการตพีิมพ์ในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ ซึ่งอยู่ในฐานข้อมูลตาม
เกณฑ์ประกันคุณภาพ 

2 65 51 63 23 55 60 65 70 75 รอธก.วิจัยฯ สถาบันวิจัยฯ 

10 จำนวนผลงานวิจัยที่ยื่นจดสทิธิบัตร อนสุิทธิบัตร 
หรือได้รบัสิทธิบัตร อนสุิทธิบัตร 

2 7 22 5 7 5 6 7 8 9 รอธก.วิจัยฯ สถาบันวิจัยฯ 

11 จำนวนการอ้างอิงบทความมายังผลงานวิจัยของ
อาจารย ์

2 7 - - 68 5 6 7 8 9 รอธก.วิจัยฯ สถาบันวิจัยฯ 

12 จำนวนนวัตกรรมหรอืองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรม ทีส่ร้างมูลค่าและพฒันาท้องถ่ิน 

4 4 - - 5 2 3 4 5 6 รอธก.วิจัยฯ สำนักศิลปะฯ 

2. การยกระดบัมาตรฐานการ
ผลิตและพฒันาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
(ร้อยละ 20) 

13 ร้อยละของอาจารย์ทีม่ีวุฒิครู และไม่มีวุฒิครทูี่ได้รับ
การพัฒนาด้านสมรรถนะทางวิชาชีพครู และความ
เช่ียวชาญเฉพาะทาง  

3 65 93.75 100 N/A 55 60 65 70 75 รอธก.วิชาการ สำนักสง่เสรมิฯ 

14 ร้อยละของนักศึกษาครูช้ันปสีุดท้ายที่ผ่านการ
ประเมินระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษ
ตามมาตรฐาน CEFR หรือเกณฑ์มาตรฐานอื่นที่
เทียบเท่า 

4 12 31.94 9.42 N/A 8 10 12 14 16 รอธก.วิชาการ คณะครุศาสตร ์

15 ร้อยละของนักศึกษาครูช้ันปสีุดท้ายที่สอบผ่านและ
ได้รับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพครู 

4 30 - - - 20 25 30 35 40 รอธก.วิชาการ คณะครุศาสตร ์

16 ร้อยละของนักศึกษาครูช้ันปสีุดท้ายที่มผีลงานวิจัย
ทางการศึกษาที่ได้รับการเผยแพร่สูส่าธารณะหรือมี
การนำไปใช้ประโยชน์ 

4 20 13.10 24.89 N/A 10 15 20 25 30 รอธก.วิชาการ คณะครุศาสตร ์

17 ร้อยละของครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียนเครือข่าย (โรงเรียนฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/ครูพี่เลี้ยง) ที่ได้รับการพฒันาตามมาตรฐาน
วิชาชีพและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2.5 85 100 100 100 75 80 85 90 95 รอธก.วิชาการ ศูนย์ศึกษา 
พัฒนาคร ู

18 จำนวนสถานศึกษาที่ได้รับการยกระดับคุณภาพ
วิชาชีพและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2.5 20 10 40 9 10 15 20 25 30 รอธก.วิชาการ ศูนย์ศึกษา 
พัฒนาคร ู

3. การยกระดบัคุณภาพและ
มาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มี
คุณภาพ สร้างสรรค์สังคม       
(ร้อยละ 28) 

19 ร้อยละของนักศึกษาระดับปรญิญาตรปีีสุดท้ายที่สอบ
ผ่านในระดบั B1 ตามมาตรฐาน CEFR หรือ
มาตรฐานอื่นๆ ทีเ่ทียบเท่า 

2 3 8.40 5.49 73.46 2 2.5 3 3.5 4 รอธก.วิชาการ ศูนย์ภาษา 

20 ร้อยละของนักศึกษาระดับปรญิญาตรปีีสุดท้ายที่สอบ
ผ่านสมรรถนะด้านดิจิทลัตามทีม่หาวิทยาลัยกำหนด
หรือมาตรฐานอื่นๆ ที่เทียบเท่า 

2 85 - - - 75 80 85 90 95 รอธก.วิชาการ สำนักวิทย
บริการฯ 

21 อัตราการได้งานทำ/ทำงานตรงสาขา/ประกอบอาชีพ
อิสระทั้งตามภูมลิำเนาและนอกภูมิลำเนาของบัณฑิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ภายในระยะเวลา 1 ปี 

2 90.00 82.89 91.01 N/A 85 87.5 90 92.5 95 รอธก.วิชาการ สำนักสง่เสรมิฯ 

 

ภาพที่ 1.2 แสดงตัวอย่างตัวชี้วัด เป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนนตามแผนปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชี้วดั เป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนนตามแผนปฏิบตัิราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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 ตัวชี้วัด  น้ำหนัก (ร้อยละ) คำอธิบายตัวชี้วัด ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

ตัวชี้วัด 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 1 การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสมัพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา (ร้อยละ 32) 
1 จำนวนนวัตกรรม/

องค์ความรู้ ที่เกิด
จากการบูรณาการ
บริการวิชาการ วิจัย 
ศิลปวัฒนธรรม และ
จากการมีส่วนร่วม
ของชุมชน 

4 1) พิจารณาจากจำนวนนวัตกรรมหรือองค์ความรู้ทีเ่กิดข้ึนใหม่หลังจากมหาวิทยาลัยลงพื้นที่พฒันาชุมชนเป้าหมายหรือชุมอื่น 
โดยการบรูณาการบรกิารวิชาการ/วิจัย/ศิลปวัฒนธรรม แสดงผลเป็นจำนวน (แจงนบัตามปีงบประมาณ) 

2) นวัตกรรมหรือองค์ความรู้ทีเ่กิดจากการบูรณาการบริการวิชาการ วิจัย ศิลปวัฒนธรรม และจากการมีส่วนร่วมของชุมชน 
หมายถึง ผลิตภัณฑ์ สิ่งประดิษฐ์ กระบวนการใหมท่ี่พัฒนาให้ดีข้ึนกว่าเดิมหรือความรูท้ี่เกิดข้ึนต่อเนื่องในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งหรือจากการวิเคราะห์สงัเคราะห์ข้อมูลและสามารถนำไปใช้ในในการพัฒนาชุมชนเป้าหมายโดยการบูรณาการ
บริการวิชาการ/วิจัย/ ศิลปวัฒนธรรม ในเชิงแก้ปญัหา พัฒนา ปรับปรุงเพื่อผลประโยชน์สงูสุดของชุมชนในมิติ
เศรษฐกจิ/สงัคม/สิง่แวดล้อม/วัฒนธรรม  

3) องค์ความรู้ หมายถึง ความรู้ทีเ่กิดข้ึนต่อเรื่องใดเรื่องหนึง่ ซึ่งอาจเกิดข้ึนจากการถ่ายทอดจากประสบการณ์หรือจากการ
วิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมูล โดยความรูท้ี่เกิดข้ึนน้ันผู้รบัสามารถนำไปใช้ได้โดยตรงหรือสามารถนำมาปรบัใช้ได้เพื่อให้
เหมาะกับสถานการณ์หรืองานที่กระทำอยู่ และสามารถนำไปใช้ในลักษณะต่าง ๆ ได้ 

4) นวัตกรรม หมายถึง ผลิตภัณฑส์ิ่งประดิษฐบ์ริการ กรรมวิธีที่เกี่ยวกับการผลิต การจัดโครงสร้างองค์กร ระบบบริหารจดัการ 
การบริหารการเงิน ธุรกจิการตลาดหรือในการอื่นใด ทั้งนีซ้ึ่งเป็นสิ่งใหม่หรือพฒันาให้ดีข้ึนกว่าเดิมอย่างมีนัยสำคัญ และ
นำไปใช้ประโยชน์ได้ในวงกว้าง ทั้งในเชิงพาณิชย์และสาธารณะ 

เกณฑ์การให้คะแนน 
1 คะแนน 2  คะแนน 3  คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
8 ผลงาน 9 ผลงาน 10 ผลงาน 11 ผลงาน 12 ผลงาน 

 

รอง อธก. 
ฝ่ายบริการวิชาการฯ 

สำนักบริการวิชาการฯ 

2 จำนวนชุมชนที่ใช้
ประโยชนจ์าก
ผลงานวิจัยพัฒนา
เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมที่เกิดจาก
การบรูณาการพันธ
กิจ 

3 1) พิจารณาจากจำนวนชุมชนเป้าหมายหรือชุมชนอื่นทีม่ิใช่ชุมชนเป้าหมายตามประกาศมหาวิทยาลัย ที่มกีารใช้ประโยชน์จาก
ผลงานวิจัยพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมทีเ่กิดจากการบูรณาการพันธกิจและมีการเปลี่ยนแปลงที่ดีข้ึนเมื่อเทียบก่อน
การพัฒนาและหลงัการพัฒนา แสดงผลเป็นจำนวน (แจงนับตามปีงบประมาณ) 

2) ชุมชนที่ใช้ประโยชน์จากผลงานวิจัยพฒันาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่เกิดจากการบรูณาการพันธกิจ หมายถึง ชุมชน
เป้าหมายตามประกาศ เรื่อง นโยบายการดำเนินงานพันธกจิสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกบัสงัคมทอ้งถ่ิน และชุมชนอื่นที่ได้รบั
การพัฒนาโดยการนำผลงานวิจัยพฒันาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่มหาวิทยาลัยมีอยู่ และส่งผลให้ชุมชนมีการ
เปลี่ยนแปลงที่ดีข้ึนในมิติต่าง ๆ (มิติเศรษฐกิจ สงัคม สิ่งแวดล้อม วัฒนธรรม) 

เกณฑ์การให้คะแนน 
1 คะแนน 2  คะแนน 3  คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
7 ชุมชน 8 ชุมชน 9 ชุมชน 10 ชุมชน 11 ชุมชน 

 

รอง อธก. 
ฝ่ายบริการวิชาการฯ 

สำนักบริการวิชาการฯ 

3 ร้อยละของรายได้ใน
ชุมชนเป้าหมาย
เพิ่มข้ึน 

3 1) พิจารณาจากรายได้ชุมชนเป้าหมายตามประกาศของมหาวิทยาลัยก่อนการเข้าไปดำเนินการพฒันา เปรียบเทียบกับรายได้
ชุมชนเป้าหมายตามประกาศของมหาวิทยาลัยหลังการเข้าไปดำเนินการพัฒนา แสดงผลเป็นร้อยละ (แจงนับตาม
ปีงบประมาณ) 

2) รายได้ในชุมชนเป้าหมาย หมายถึง รายที่ได้ที่ชุมชนเป้าหมายตามประกาศ ได้รับก่อนหักค่าใช้จ่ายจากการที่หน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยเข้าไปพัฒนา 

สูตรคำนวณ 
รายได้หลงัการพัฒนา - รายได้ก่อนการพฒันา 

X 100 
รายได้ก่อนการพัฒนา 

เกณฑ์การให้คะแนน 
1 คะแนน 2  คะแนน 3  คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
ร้อยละ 4 ร้อยละ 5 ร้อยละ 6 ร้อยละ 7 ร้อยละ 8 

 

รอง อธก. 
ฝ่ายบริการวิชาการฯ 

สำนักบริการวิชาการฯ 

4 จำนวนครัวเรือนที่
ได้รับการยกระดบัให้
พ้นเส้นความยากจน 

3 1) พิจารณาจากจำนวนครัวเรือนในพื้นทีเ่ป้าหมายและพื้นทีอ่ื่นที่มหาวิทยาลัยเข้าไปพฒันาส่งผลให้ชุมชนมีความเป็นอยูท่ี่ดีข้ึน 
แสดงผลเป็นจำนวน (แจงนับตามปีงบประมาณ) 

2) ครัวเรือนที่ไดร้ับการยกระดับให้พ้นเส้นความยากจน หมายถึง ครัวเรือนชุมชนเป้าหมายและชุมชนอื่นที่มหาวิทยาลัยเข้าไป
พัฒนาและมีรายได้จากที่เป็นผลจากกจิกรรมที่ไปสง่เสรมิ โดยเป็นรายได้ที่ยงัไม่หกัค่าใช้จ่าย เฉลี่ยต้ังแต่ 40,000 บาท
ต่อปีขึ้นไป 

เกณฑ์การให้คะแนน 
1 คะแนน 2  คะแนน 3  คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

90 ครัวเรือน 100 ครัวเรือน 110 ครัวเรือน 120 ครัวเรือน 130 ครัวเรือน 
 

รอง อธก. 
ฝ่ายบริการวิชาการฯ 

สำนักบริการวิชาการฯ 

5 จำนวผู้ประกอบการ
รายใหมห่รือการจ้าง
งานใหม ่

3 1) พิจารณาจากจำนวนผูป้ระกอบการรายใหมห่รอืการจ้างงานใหม่ที่เกิดจากกระบวนการที่มหาวิทยาลัยเข้าไปพัฒนา 
แสดงผลเป็นจำนวน (แจงนับตามปีงบประมาณ) 

2) ผู้ประกอบการรายใหม่ หมายถึง บุคคลหรอืนิติบุคคล ทีป่ระกอบการในพื้นทีบ่รกิารของมหาวิทยาลัย โดยประกอบการ
ธุรกิจบริการใหม่ มีวัตถุประสงค์ของการจัดต้ังธุรกจิอย่างชัดเจน ซึ่งไดร้ับการสนบัสนุนองค์ความรูเ้พื่อการพัฒนาจาก
มหาวิทยาลัย 

3) ผู้ได้รับการจ้างงานใหม่ หมายถึง บุคคลที่ได้รบัการพัฒนาหรือสนับสนุนองค์ความรู้ในพื้นที่บริการของมหาวิทยาลัย มีงาน
ทำ หรือบุคคลหรือนิติบุคคลที่ประกอบการ ซึ่งได้รบัการสนบัสนุนองค์ความรู้เพือ่การพัฒนาจากมหาวิทยาลัย มีการจ้าง
บุคลากรมาทำงานเพิ่มข้ึน 

เกณฑ์การให้คะแนน 
1 คะแนน 2  คะแนน 3  คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

3 ราย 4 ราย 5 ราย 6 ราย 7 ราย 
 

รอง อธก. 
ฝ่ายบริการวิชาการฯ 

สำนักบริการวิชาการฯ 

6 ร้อยละของ
งบประมาณ
ทุนอุดหนุนการวิจัย
พัฒนาชุมชนท้องถ่ิน
ต่องบประมาณ
ทุนอุดหนุนการวิจัย
ทั้งหมด 

2 1)  พิจารณาจากจำนวนงบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยพฒันาชุมชนท้องถ่ิน ต่อจำนวนงบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัย 
    ทั้งหมด แสดงผลเป็นร้อยละ (แจงนับตามปีงบประมาณ) 
2)  งบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน หมายถึง เงินทุนวิจัยจากแหล่งทุนทั้งภายในและภายนอกที่อาจารย์

หรือบุคลากรในมหาวิทยาลัยได้รบัการจัดสรรเพื่อเป็นทุนอุดหนุนการวิจัยที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน ท้องถ่ิน 
3) งบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง เงินทุนวิจัยจากแหลง่ทุนทัง้ภายในและภายนอกที่อาจารยห์รอืบุคลากรใน

มหาวิทยาลัยไดร้ับการจัดสรรเพื่อเป็นทุนอุดหนุนการวิจัยที่เป็นประโยชน์ด้านการพฒันาชุมชนท้องถ่ิน และเป็น
ประโยชน์ในด้านอื่น ๆ 

สูตรคำนวณ 
งบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยพฒันาชุมชนท้องถ่ิน 

X 100 
งบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยทัง้หมด  

เกณฑ์การให้คะแนน 
1 คะแนน 2  คะแนน 3  คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
ร้อยละ 70 ร้อยละ 75 ร้อยละ 80 ร้อยละ 85 ร้อยละ 90 

 

รอง อธก. 
ฝ่ายวิจัยฯ 

สถาบันวิจัยฯ 

 
ภาพที่ 1.3 แสดงตัวอย่างคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 

ฃฃ 
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ทั้งนี้กองนโยบายและแผนได้รับมอบหมายให้รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ     
(E-SPR) ระดับมหาวิทยาลัย โดยกองนโยบายและแผนดำเนินการรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติราชการจาก
หน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี ้ว ัด เพื ่อจัดเตรียมเป็นข้อมูลพื ้นฐานในการรายงานผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนปฏิบัติราชการในระบบ E-SPR 

 
รายงานผลการปฏิบัติราชการ (รายตัวชี้วัด) 

  รอบ  3  เดือน            รอบ  6  เดือน            รอบ  9  เดือน           รอบ  12  เดือน 
ชื่อตัวชี้วัด :   
ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด :  ผู้จัดเก็บข้อมลู :  
โทรศัพท์ :  โทรศัพท์ :  
ข้อมูลผลการดำเนินงาน : 
 

 

ข้อมูลพ้ืนฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการดำเนินงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 2566 2567 

     
     
     

เกณฑ์การใหค้ะแนน : 
1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
ร้อยละ 40 ร้อยละ 45 ร้อยละ 50 ร้อยละ 55 ร้อยละ 60  

การคำนวณคะแนนจากผลการดำเนินงาน : 

ตัวชี้วัด/ข้อมูลพ้ืนฐานประกอบตัวชี้วัด 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ค่าคะแนน 
ที่ได้ 

ค่าคะแนน        
ถ่วงน้ำหนัก 

     
 

คำชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดำเนินการ :  
  

ปัจจัยสนับสนุนต่อการดำเนินงาน :   
อุปสรรคต่อการดำเนินงาน :   
หลักฐานอ้างอิง : 

 
 

ภาพที่ 1.4 แสดงตัวอย่างรูปแบบการรายงานผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 

 
 
 

ฃฃ 
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ปัญหา 
 การติดตามการรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดมีความล่าช้า และ
ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 มอบผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วยงานติดตามการรายงานผลการดำเนินงานในการประชุมภายในของแต่ละ
หน่วยงาน 
 
ข้อเสนอแนะ 
 หน่วยงานควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และปรึกษาหารือถึงผลการดำเนินงานของตัวชี้วัดในแต่ละรอบ
เพ่ือจัดส่งข้อมูลตามกำหนดระยะเวลา และข้อมูลมีความครบถ้วน 
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ขั้นตอนที่ 2 การเข้าระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ในฐานะหน่วยงานราชการทางด้านการศึกษา ได้มอบหมายให้กอง
นโยบายและแผน ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการทั้งระยะสั้น และระยะยาวของมหาวิทยาลัยเพื่อกำหนด
แนวทาง รวบรวมโครงการ ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติราชการต่อผู้บริหารและต้นสังกัดต่อไป กองนโยบาย 
และแผนจึงมีแนวคิดการพัฒนาและบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยี สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และ
ระบบบริการจัดการต่างๆที่เน้นการปฏิบัติงานทั่วไปในงานประจำวันโดยใช้เทคโนโลยีการสื่อสารในระบบ
คอมพิวเตอร์มาใช้ในการทำงานต่างๆ เพื่ออำนวยความสะดวกให้เกิดประโยชน์และประสิทธิภาพสูงสุดในการ
ทำงาน พัฒนา ระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ที่จะนำไปสู่แนวปฏิบัติที่ดี 
สามารถก่อให้เกิดประโยชน์ในการทำงานให้แต่ละหน่วยงานและผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย ดำเนินการ
รายงานผลการปฏิบัติราชการผ่านทางระบบคอมพิวเตอร์และสามารถดึงผลรายงานมาประกอบรูปเล่มรายงานผล
การปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี เป็นงานประจำที่ทุกหน่วยงานต้อง
ดำเนินการ และได้ปรับปรุงแก้ไข และทดลองใช้ในปีงบประมาณ 2559 รอบ 12 เดือน และเริ่มต้นใช้งานจริง
ในปีงบประมาณ 2560 ซึ่งกำหนดให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงานจะต้องรายงาน
ผลในระบบ จำนวน 4 ครั้ง ในรอบ 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน โดยวัตถุประสงค์ของการพัฒนา
ระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ยึดหลักการให้สามารถรายงานผลได้ง่าย 
สามารถปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยได้อย่างสม่ำเสมอ ประหยัดงบประมาณทรัพยากร และสามารถเรียกดูข้อมูลได้
ง่าย อย่างเป็นระบบ และสามารถประเมินผลและติดตามการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพ่ิม
มากขึ ้น ซึ ่งระบบรายงานผลการปฏิบัต ิราชการตามแผนปฏิบัต ิราชการ (E-SPR) เร ิ ่มต้นใช้งานตั ้งแต่ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 จนถึง ณ ปัจจุบัน 
 การเข้าระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) เป็นเข้าสู่ระบบรูปแบบ
เว็บไซต์แบบออนไลน์ โดยสามารถใช้งานผ่านเครื่องมือเบราว์เซอร์ต่าง และสามารถใช้งานกับอุปกรณ์ต่างๆ ได้          
โดยระบบสามารถเข้าใช้งานได้อย่างสะดวก และง่าย 
 1. เข้าสู ่ระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ผ่านแพลตฟอร์ม       
ระบบสารสนเทศออนไลน์ (e-University) มหาวิทยาลัย หรือผ่านลิงค์ https://e-par.kpru.ac.th/e-spr 
  1.1 เข้าส ู ่ระบบรายงานผลการปฏิบ ัต ิราชการตามแผนปฏิบ ัต ิราชการ (E-SPR) ผ ่าน
แพลตฟอร์มระบบสารสนเทศออนไลน์ (e-University) มหาวิทยาลัย 

1) เข้าสู่เว็บไซต์มหาวิทยาลัย ผ่านลิงค์ https://kpru.ac.th 

 
ภาพที่ 2.1 แสดงตัวอย่างหน้าต่างเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

1 
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2) คลิกเลือกเมนู เข้าเว็บไซต์ 

 
ภาพที่ 2.2 แสดงตัวอย่างการเข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

 
   3) คลิกเลือกเมนู e-University 

 
ภาพที่ 2.3 แสดงตัวอย่างการเข้าแพลตฟอร์มระบบสารสนเทศออนไลน์ (e-University) มหาวิทยาลัย 

2 

3 
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   4) คลิกเลือกระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 

 
ภาพที่ 2.4 แสดงตัวอย่างแพลตฟอร์มระบบสารสนเทศออนไลน์ (e-University) มหาวิทยาลัย 

 

 
ภาพที่ 2.5 แสดงตัวอย่างหน้าต่างระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 

 
  1.2 เข้าสู ่ระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) ผ่านลิงค์ 
https://e-par.kpru.ac.th/e-spr 

4 



23  
 

2. การลงชื่อเข้าสู่ระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 
1) กรอกชื่อเข้าระบบ  
2) รหัสผ่าน  
3) คลิกเข้าสู่ระบบ 

 
ภาพที่ 2.6 แสดงตัวอย่างหน้าต่างการเข้าระบบระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 

 

 
ภาพที่ 2.7 แสดงตัวอย่างหน้าต่างระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) 

 
 

1 

2 

3 
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ปัญหา 
 ระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) สามารถเข้าใช้งานผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ตไดเ้ท่านั้น ซึ่งการเข้าใช้งานระบบฯ อาจมีความล่าช้าในบางครั้ง    
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 กองนโยบายและแผน ร่วมกับผู้ดูแลระบบ ควรมีการตรวจสอบการใช้งานของระบบฯอยู่เสมอ เพ่ือให้
ระบบฯ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
ข้อเสนอแนะ 
 ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 3 การนำเข้าข้อมูลพื้นฐานแผนการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3 ใน
มาตรา 14 ได้กำหนดให้ส่วนราชการต้องจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี เพื่อแปลงเป็นแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีและกำหนดแนวในการจัดสรรงบประมาณตอบสนองต่อนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐที่ปรับเปลี่ยน 
รวมทั้งนโยบาย จากการหารือในการประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วประเทศได้ร่วมกำหนดแนวทางการยกระดับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) ที่มุ่งเน้นให้มหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นสถาบันอุดมศึกษา
เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรจึงได้ทบทวนและจัดทำแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2561-2580) และแผนกลยุทธ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566-2570 (แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 2 ของ
แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี) เพื่อนำมาถ่ายทอดและจัดทำเป็นแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์กระทรวง 
ตลอดจนเพื่อใช้เป็นกรอบในการดำเนินงานให้สามารถชี้นำ และเป็นกลไกกำกับติดตามการดำเนินงานของ
หน่วยงานทุกระดับของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ได้จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พร้อมคู่มือการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติราชการประจำปีของมหาวิทยาลัย โดยข้อมูลพื้นฐานแผนการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการที่จะ
นำเข้าในระบบ ประกอบด้วย ประเด็นยุทธศาสตร์ และตัวชี้วัด ซึ่งเป็นข้อมูลจากหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด  
 1. การเพิ่มประเด็นยุทธศาสตร์ 
  1) คลิกเลือกเมนูการตั้งค่า และคลิกเลือกประเด็นยุทธศาสตร์ 
  2) คลิกเลือกเพ่ิม เพื่อเพ่ิมประเด็นยุทธศาสตร์ 

 
ภาพที่ 3.1 แสดงตัวอย่างเมนูการเพ่ิมยุทธศาสตร์ 

1 

2 
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 3) กรอกลำดับประเด็นยุทธศาสตร์ประจำปีงบประมาณ เช่น ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ 1            
ปีงบประจำปีงบประมาณ 2560 พิมพ์ 2560-001-01 

 
 4) กรอกชื่อประเด็นยุทธศาสตร์  

5) คลิกบันทึก เพ่ือบันทึกจัดเก็บข้อมูล 

 
ภาพที่ 3.2 แสดงตัวอย่างการเพ่ิมประเด็นยุทธศาสตร์ 

รหัส ปี พ.ศ. รหัส หน่วยงาน 
 

รหัส ประเด็นยุทธศาสตร์ 

3 4 

5 
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6) คลิกปรับปรุง/ ลบ หากมีการแก้ไขรายละเอียด หรือลบประเด็นยุทธศาสตร์ 

 
ภาพที่ 3.3 แสดงตัวอย่างเมนูการปรับปรุง/ ลบ ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 
   6.1) กรณีปรับปรุง ดำเนินการแก้ไขข้อมูลตามขั้นตอนเดิมและกดบันทึกอีกครั้ง 

6.2) กรณีลบ จะมีหน้าต่างแจ้งเตือนให้กดตกลงเมื่อต้องการลบข้อมูล 

 
ภาพที่ 3.4 แสดงตัวอย่างการลบ ประเด็นยุทธศาสตร์ 

6 

6.2 
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2. การเพ่ิมตัวชี้วัด 
1) คลิกเลือกเมนูการตั้งค่า และคลิกเลือกตัวชี้วัด-มหาวิทยาลัย 

  2) คลิกเลือกเพ่ิม เพื่อเพ่ิมตัวชี้วัด 

 
ภาพที่ 3.5 แสดงตัวอย่างเมนูการเพ่ิมตัวชี้วัด 

1 

2 
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 3) คลิกเลือกปีงบประมาณของตัวชี้วัด 
 4) คลิกเลือกประเด็นยุทธศาสตร์ของตัวชี้วัด 

 
ภาพที่ 3.6 แสดงตัวอย่างเมนูการเพ่ิมปีงบประมาณ และประเด็นยุทธศาสตร์ของตัวชี้วัด 

 
 5) กรอกลำดับตัวชี้วัดประจำปีงบประมาณ เช่น ตัวชี้วัดที่ 1 ประจำปีงบประมาณ 2560     

พิมพ์ 2560-001-01 
 
  

6) กรอกชื่อตัวชี้วัด 
 7) กรอกน้ำหนักตัวชี้วัด ถ้ากรณีข้อมูลเป็นเชิงคุณภาพให้เลือกเป็นข้อมูลเชิงคุณภาพด้วย 

 
ภาพที่ 3.7 แสดงตัวอย่างเมนูการเพ่ิมลำดับตัวชี้วัด ชื่อตัวชี้วัด และน้ำหนักตัวชี้วัด 

 
 8) กรอกผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด และเบอร์โทรศัพท์ 

 
ภาพที่ 3.8 แสดงตัวอย่างเมนูการเพ่ิมผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด และเบอร์โทรศัพท์ 

 
 9) กรอกผู้จัดเก็บข้อมูล และเบอร์โทรศัพท์ 

 
ภาพที่ 3.9 แสดงตัวอย่างเมนูการเพ่ิมผู้จัดเก็บข้อมูล และเบอร์โทรศัพท์ 

 
 10) คลิกเลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11) คลิกบันทึก เพ่ือบันทึกจัดเก็บข้อมูล 

 
ภาพที่ 3.10 แสดงตัวอย่างเมนูการเพ่ิมผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด ผู้จัดเก็บข้อมูล และหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

รหัส ปี พ.ศ. รหัส หน่วยงาน 
 

รหัส ประเด็นยุทธศาสตร์ 

3 4 

5 6 7 

8 

9 

10 

11 
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ภาพที่ 3.11 แสดงตัวอย่างหน้าต่างรายละเอียดการเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด 
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 12) คลิกปรับปรุง/ ลบ หากมีการแก้ไขรายละเอียด หรือลบตัวชี้วัด 

 
ภาพที่ 3.12 แสดงตัวอย่างเมนูการปรับปรุง/ ลบ ตัวชี้วัด 

12 
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12.1) กรณีปรับปรุง ดำเนินการแก้ไขข้อมูลตามขั้นตอนเดิมและกดบันทึกอีกครั้ง 
12.2) กรณีลบ จะมีหน้าต่างแจ้งเตือนให้กดตกลงเมื่อต้องการลบข้อมูล 

 
 
ปัญหา 
 กองนโยบายและแผนได้รับข้อมูลจากหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัดล่าช้ากว่ากำหนด 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 กองนโยบายและแผน ดำเนินการจัดทำปฏิทินกำหนดการที่ชัดเจน และแจ้งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ
รับทราบ เพ่ือให้หน่วยงานวางแผนการดำเนินงานให้ตรงตามกำหนดการ 
 
ข้อเสนอแนะ 
 กองนโยบายและแผน ควรดำเนินการจัดอบรม หรือการ KM ร่วมกับหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
เพ่ือให้ความรู้ และสร้างความเข้าใจเรื่องแผนกลยุทธ์ และตัวชี้วัด ที่หน่วยงานรับผิดชอบจะต้องดำเนินการจัดทำ
เพ่ือให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 

12.2 
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ขั้นตอนที่ 4 การนำเข้าข้อมูลผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 
 การปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ มีการดำเนินการรายงานผลการปฏิ บัติราชการตาม
แผนปฏิบัติราชการ 4 รอบ ได้แก่ ครั้งที่ 1 รอบ 3 เดือน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม, ครั้งที่ 2 รอบ 
6 เดือน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม, ครั้งที่ 3 รอบ 9 เดือน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 มิถุนายน, 
ครั้งที่ 4 รอบ 12 เดือน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน 
 1. บันทึกข้อมูลแจ้งผ ู ้ร ับผิดชอบจัดทำรายงานผลการปฏิบัต ิราชการตามแผนปฏิบัต ิราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ (รอบ 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน)       
โดยใช้รูปแบบหนังสืออ้างอิงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 

 
ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อมูลแจ้งผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ 3 เดือน 
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อมูลแจ้งผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ 6 เดือน 
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ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อมูลแจ้งผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ 9 เดือน 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อมูลแจ้งผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ 12 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



37  
 
 2. การนำเข้าข้อมูลผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
  1) คลิกเลือกเมนูรายงานผลการปฏิบัติฯ และคลิกเลือกปีงบประมาณ 

2) คลิกเลือกปีงบประมาณท่ีจะรายงานผล คอลัมน์หัวข้อมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างเมนูการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

 
  3) คลิกเลือกตัวชี้วัดที่จะรายงานผล 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างการเลือกตัวชี้วัดที่รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

1 2 

3 
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  4) คลิกเลือกรอบรายงานการประเมินฯ คือรอบที่จะรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด รอบ 3 
เดือน, รอบ 6 เดือน, รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 

 
ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างการเลือกรอบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 3 เดือน 

 
 

 
ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างการเลือกรอบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 6 เดือน 

 
 

 
ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างการเลือกรอบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 9 เดือน 

 

 

 
ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างการเลือกรอบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 12 เดือน 

 
 
 
 
 

4 

4 

4 

4 
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  5) กรอกรายละเอียดข้อมูลการดำเนินงาน  

 
ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลการดำเนินงาน 

 
   5.1) กรณีกรอกข้อมูลรูปแบบตารางให้ Copy ข้อมูลตาราง และกดเลือกเมนู Edit 
และเลือก Paste as text  

 
ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลรูปแบบตาราง 

5 

5.1 
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ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างผลการกรอกข้อมูลรูปแบบตาราง 

 
6) กรอกรายละเอียดข้อมูลพื้นฐานประกอบหน่วยวัด (ผลการดำเนินงาน 3 ปีงบประมาณ) 

 
ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลพื้นฐานประกอบหน่วยวัด 

 

 7) กรอกรายละเอียดข้อมูลเกณฑ์การให้คะแนน ทั้งหมด 5 ระดับ 

 
ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลเกณฑ์การให้คะแนน 

 
 8) กรอกรายละเอียดข้อมูลการคำนวณคะแนนจากผลการดำเนินงาน ประกอบด้วย น้ำหนัก, 

ผลการดำเนินงาน, ค่าคะแนนที่ได้ (คะแนนค่าถ่วงน้ำหนักระบบจะคำนวณให้โดยอัตโนมัติ) 

 
ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลการคำนวณคะแนนจากผลการดำเนินงาน 

6 

7 

8 
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 9) กรอกข้อมูลคำชี้แจงการปฏิบัติงาน/ มาตรการที่ได้ดำเนินการ 

 
ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลคำชี้แจงการปฏิบัติงาน/ มาตรการที่ได้ดำเนินการ 

 
  10) กรอกรายละเอียดข้อมูลปัจจัยสนับสนุนต่อการดำเนินงาน 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลปัจจัยสนับสนุนต่อการดำเนินงาน 

9 

10 
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  11) กรอกข้อมูลอุปสรรคต่อการดำเนินงาน 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลอุปสรรคต่อการดำเนินงาน 

 
  12) กรอกข้อมูลหลักฐานอ้างอิง 
  13) คลิกบันทึก เพ่ือบันทึกจัดเก็บข้อมูล 
 *กรณหีากมีการแก้ไขรายละเอียดให้ดำเนินการตามขั้นตอนเดิมและบันทึกข้อมูลอีกครั้ง 

 
ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลหลักฐานอ้างอิง 

 
 

11 

12 

13 
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ปัญหา 
 1. กองนโยบายและแผนได้รับข้อมูลจากหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัดล่าช้ากว่ากำหนด 
 2. กองนโยบายและแผนได้รับข้อมูลจากหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัดไม่ครบถ้วน 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. กองนโยบายและแผน ดำเนินการจัดทำปฏิทินกำหนดการที่ชัดเจน และแจ้งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ
รับทราบ เพ่ือให้หน่วยงานวางแผนการดำเนินงานให้ตรงตามกำหนดการ 
 2. กองนโยบายและแผน ดำเนินการชี ้แจงรายละเอียดการรายงานข้อมูลต่างๆ กับหน่วยงานที่
รับผิดชอบตัวชี้วัด เพื่อสร้างความเข้าใจให้ตรงกัน 
 
ข้อเสนอแนะ 
 กองนโยบายและแผน ควรดำเนินการจัดอบรม หรือการ KM ร่วมกับหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
เพ่ือให้ความรู้ และสร้างความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

 
 เมื ่อดำเนินการนำเข้าข้อมูลผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการครบถ้วนแล้ว จะต้อง
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
และความครบถ้วนของข้อมูลเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนดำเนินการจัดทำเป็นรูปเล่มรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 โดยกองนโยบายและแผนจะดำเนินการดึงข้อมูลผลการรายงานจากในระบบมาทำการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และสรุปผลในภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
จำนวน 4 ครั้งต่อปี (รอบ 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน) และเสนอต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
จำนวน 1 ครั้งต่อปี (รอบ 12 เดือน) 
 1. การตรวจสอบข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด 

1) คลิกเลือกเมนูรายงานผลการปฏิบัติฯ และคลิกเลือกปีงบประมาณ 
2) คลิกเลือกปีงบประมาณที่จะรายงานผล คอลัมน์หัวข้อมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 5.1 แสดงตัวอย่างเมนูการตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 

 

1 2 
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  3) คลิกเลือกรอบปีงบประมาณของตัวชี้วัดที่จะตรวจสอบข้อมูล 

 
ภาพที่ 5.2 แสดงตัวอย่างการเลือกรอบปีงบประมาณของตัวชี้วัดที่จะตรวจสอบข้อมูล 

3 
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รายงานผลการปฏบิัติราชการ (รายตัวชี้วัด) 

  รอบ  3  เดือน            รอบ  6  เดือน            รอบ  9  เดือน           รอบ  12  เดือน 
ชื่อตัวชี้วัด :  2566-U-001-34.ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหวา่งเรียนได้รับการดูแลและจดัหาช่องทางการมีรายได้ 
ผู้กำกับดูแลตัวชีว้ัด : รอง อธก. ฝ่ายวจิัยฯ ผู้จัดเก็บข้อมูล : กองพัฒฯ 
โทรศัพท์ : 1810 โทรศัพท์ : 1201 
ข้อมูลผลการดำเนินงาน : 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี เป็นหนว่ยงานหลักในการประสานงาน รว่มดำเนนิการ จัดเก็บข้อมูล และ
รายงานผลตัวชี้วัด ซ่ึงมีผลการดำเนินงานดังนี้ 

1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมนักศึกษา เมื่อวันที่ 4 มกราคม 2566 ณ กองพัฒนานักศึกษา 

2. จัดทำคำสั่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดหารายได้ระหวา่งเรียนให้กับนักศึกษา 

3. จัดส่งหนังสือและแบบฟอร์มสำรวจความต้องการของของนักศึกษาที่มีความประสงค์จะหารายได้ระหว่างเรียน    

 
 

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการดำเนินงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 2565 2566 

ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียน
ได้รบัการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

ร้อยละ - - N/A 

เกณฑ์การให้คะแนน : 
1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
ร้อยละ 1 ร้อยละ 3 ร้อยละ 5 ร้อยละ 7 ร้อยละ 9 

 

การคำนวณคะแนนจากผลการดำเนินงาน : 

ตัวชี้วดั/ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วดั 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ค่าคะแนน 
ที่ได้ 

ค่าคะแนน        
ถ่วงน้ำหนัก 

ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียน
ได้รับการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

2 N/A 1.0000  

 

คำชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดำเนินการ :  
1. อยู่ระหว่างประสานงานกับคณะ/หน่วยงาน เพื่อขอข้อมูลผลการดำเนินการตามตัวชี้วัดนี้ 
ปัจจัยสนับสนุนต่อการดำเนินงาน :  
ไม่ม ี
อุปสรรคต่อการดำเนินงาน :  
ไม่ม ี
หลักฐานอ้างอิง : 
ไม่ม ี

ภาพที่ 5.3 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด รอบ 3 เดือน 
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รายงานผลการปฏบิัติราชการ (รายตัวชี้วัด) 
  รอบ  3  เดือน            รอบ  6  เดือน            รอบ  9  เดือน           รอบ  12  เดือน 

ชื่อตัวชี้วัด :  2566-U-001-34.ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหวา่งเรียนได้รับการดูแลและจดัหาช่องทางการมีรายได้ 
ผู้กำกับดูแลตัวชีว้ัด : รอง อธก. ฝ่ายวจิัยฯ ผู้จัดเก็บข้อมูล : กองพัฒฯ 
โทรศัพท์ : 1810 โทรศัพท์ : 1201 
ข้อมูลผลการดำเนินงาน : 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี เป็นหนว่ยงานหลักในการประสานงาน รว่มดำเนนิการ จัดเก็บข้อมูล และ
รายงานผลตัวชี้วัด ซ่ึงมีผลการดำเนินงานดังนี้ 

1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมนักศึกษา เมื่อวันที่ 4 มกราคม 2566 ณ กองพัฒนานักศึกษา 

2. จัดทำคำสั่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดหารายได้ระหวา่งเรียนให้กับนักศึกษา 

3. จัดส่งหนังสือและแบบฟอร์มสำรวจความต้องการของของนักศึกษาที่มีความประสงค์จะหารายได้ระหว่างเรียน    

4. ประสานหน่วยงานรับสมัครนักศึกษาเพื่อหารายได้ระหว่างเรียน 

5. รับสมัครนักศึกษาทำานระหวา่งเรียน 

 
 

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการดำเนินงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 2565 2566 

ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียน
ได้รับการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

ร้อยละ - - N/A 

เกณฑ์การให้คะแนน : 
1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
ร้อยละ 1 ร้อยละ 3 ร้อยละ 5 ร้อยละ 7 ร้อยละ 9 

 

การคำนวณคะแนนจากผลการดำเนินงาน : 

ตัวชี้วดั/ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วดั 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ค่าคะแนน 
ที่ได้ 

ค่าคะแนน        
ถ่วงน้ำหนัก 

ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียน
ได้รับการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

2 N/A 1.0000 0.0200 

 

คำชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดำเนินการ :  
1. อยู่ระหว่างประสานงานกับคณะ/หน่วยงาน เพื่อขอข้อมูลผลการดำเนินการตามตัวชี้วัดนี้ 
ปัจจัยสนับสนุนต่อการดำเนินงาน :  
ไม่ม ี
อุปสรรคต่อการดำเนินงาน :  
ไม่ม ี
หลักฐานอ้างอิง : 
ไม่ม ี

ภาพที่ 5.4 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน 
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รายงานผลการปฏบิัติราชการ (รายตัวชี้วัด) 
  รอบ  3  เดือน            รอบ  6  เดือน            รอบ  9  เดือน           รอบ  12  เดือน 

ชื่อตัวชี้วัด :  2566-U-001-34.ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหวา่งเรียนได้รับการดูแลและจดัหาช่องทางการมีรายได้ 
ผู้กำกับดูแลตัวชีว้ัด : รอง อธก. ฝ่ายวจิัยฯ ผู้จัดเก็บข้อมูล : กองพัฒฯ 
โทรศัพท์ : 1810 โทรศัพท์ : 1201 
ข้อมูลผลการดำเนินงาน : 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี เป็นหนว่ยงานหลักในการประสานงาน รว่มดำเนนิการ จัดเก็บข้อมูล และ
รายงานผลตัวชี้วัด ซ่ึงมีผลการดำเนินงานดังนี้ 

1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมนักศึกษา เมื่อวันที่ 4 มกราคม 2566 ณ กองพัฒนานักศึกษา 

2. จัดทำคำสั่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดหารายได้ระหวา่งเรียนให้กับนักศึกษา 

3. จัดส่งหนังสือและแบบฟอร์มสำรวจความต้องการของของนักศึกษาที่มีความประสงค์จะหารายได้ระหว่างเรียน    

4. ประสานหน่วยงานรับสมัครนักศึกษาเพื่อหารายได้ระหว่างเรียน 

5. รับสมัครนักศึกษาทำานระหวา่งเรียน 

 
 

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการดำเนินงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 2565 2566 

ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียน
ได้รับการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

ร้อยละ - - 3.86 

เกณฑ์การให้คะแนน : 
1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
ร้อยละ 1 ร้อยละ 3 ร้อยละ 5 ร้อยละ 7 ร้อยละ 9 

 

การคำนวณคะแนนจากผลการดำเนินงาน : 

ตัวชี้วดั/ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วดั 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ค่าคะแนน 
ที่ได้ 

ค่าคะแนน        
ถ่วงน้ำหนัก 

ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียน
ได้รับการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

2 ร้อยละ 3.86 2.4300 0.0486 

 

คำชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดำเนินการ :  
1. อยู่ระหว่างประสานงานกับคณะ/หน่วยงาน เพื่อขอจำนวนนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียนได้รับการดูแลและจดัหา
ช่องทางการมีรายได้ เพิ่มเติม 
ปัจจัยสนับสนุนต่อการดำเนินงาน :  
ไม่ม ี
อุปสรรคต่อการดำเนินงาน :  
ไม่ม ี
หลักฐานอ้างอิง : 
เอกสาร 32.1             รายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมนักศึกษา 

5.5 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด รอบ 9 เดือน 
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รายงานผลการปฏบิัติราชการ (รายตัวชี้วัด) 
  รอบ  3  เดือน            รอบ  6  เดือน            รอบ  9  เดือน           รอบ  12  เดือน 

ชื่อตัวชี้วัด :  2566-U-001-34.ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหวา่งเรียนได้รับการดูแลและจดัหาช่องทางการมีรายได้ 
ผู้กำกับดูแลตัวชีว้ัด : รอง อธก. ฝ่ายวจิัยฯ ผู้จัดเก็บข้อมูล : กองพัฒฯ 
โทรศัพท์ : 1810 โทรศัพท์ : 1201 
ข้อมูลผลการดำเนินงาน : 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี เป็นหนว่ยงานหลักในการประสานงาน รว่มดำเนนิการ จัดเก็บข้อมูล และ
รายงานผลตัวชี้วัด ซ่ึงมีผลการดำเนินงานดังนี้ 
1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมนักศึกษา เมื่อวันที่ 4 มกราคม 2566 ณ กองพัฒนานักศึกษา 
2. จัดทำคำสั่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดหารายได้ระหวา่งเรียนให้กับนักศึกษา 
3. จัดส่งหนังสือและแบบฟอร์มสำรวจความต้องการของของนักศึกษาที่มีความประสงค์จะหารายได้ระหว่างเรียน    
4. ประสานหน่วยงานรับสมัครนักศึกษาเพื่อหารายได้ระหว่างเรียน 
5. รับสมัครนักศึกษาทำานระหวา่งเรียน 
 

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการดำเนินงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 2565 2566 

ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียน
ได้รับการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

ร้อยละ - - 5.40 

เกณฑ์การให้คะแนน : 
1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
ร้อยละ 1 ร้อยละ 3 ร้อยละ 5 ร้อยละ 7 ร้อยละ 9 

 

การคำนวณคะแนนจากผลการดำเนินงาน : 

ตัวชี้วดั/ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วดั 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

ผลการ
ดำเนินงาน 

ค่าคะแนน 
ที่ได้ 

ค่าคะแนน        
ถ่วงน้ำหนัก 

ร้อยละของนักศึกษาที่มีหนี้ครัวเรือนและต้องการมีรายได้ระหว่างเรียน
ได้รับการดูแลและจัดหาช่องทางการมีรายได้ 

2 ร้อยละ 5.40 3.2000 0.0640 

 

คำชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดำเนินการ :  
1. จัดส่งหนังสือและแบบฟอร์มสำรวจความต้องการของของนักศึกษาที่มีความประสงค์จะหารายได้ระหว่างเรียน 
2. ประสานหน่วยงานรับสมัครนักศึกษาเพื่อหารายได้ระหว่างเรียน 
3. รับสมัครนักศึกษาทำงานระหว่างเรียน 
4. จัดหาแหล่งงานให้นักศึกษาที่มีความประสงค์ที่จะทำงานระหวา่งเรียน 
ปัจจัยสนับสนุนต่อการดำเนินงาน :  
- 
อุปสรรคต่อการดำเนินงาน :  
1. หน่วยงานที่รับสมัครนักศึกษาทำงานระหว่างเรียนมีจำนวนน้อย 
2. เวลาทำงานและเวลาวา่งของนักศึกษาไม่ตรงกัน 
หลักฐานอ้างอิง : 
เอกสาร 32.1    รายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกจิกรรมนักศึกษา 
เอกสาร 32.2   คำสั่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดหารายได้ระหว่างเรียนใหก้ับนักศึกษา 
เอกสาร 32.3   หนังสือและแบบฟอร์มสำรวจความตอ้งการของของนักศึกษาทีม่ีความประสงค์จะหารายได้ระหวา่งเรียน 
เอกสาร 32.4   สรุปจำนวนและรายชื่อนักศึกษาเพื่อหารายได้ระหวา่งเรียน 
 

ภาพที่ 5.6 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด รอบ 12 เดือน 
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2. การตรวจสอบข้อมูลสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
1) คลิกเลือกเมนูรายงานผลการปฏิบัติฯ และคลิกเลือกปีงบประมาณ 
2) คลิกเลือกปีงบประมาณที่จะรายงานผล และรอบการรายงานผล คอลัมน์หัวข้อสรุป  

 
ภาพที ่5.7 แสดงตัวอย่างเมนูการตรวจสอบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

 

 
ภาพที่ 5.8 แสดงตัวอย่างสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 3 เดือน 

1 
2 
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ภาพที่ 5.9 แสดงตัวอย่างสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 6 เดือน 

 

 
ภาพที่ 5.10 แสดงตัวอย่างสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 9 เดือน 
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ภาพที่ 5.11 แสดงตัวอย่างสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 12 เดือน 

 
ปัญหา 
 กองนโยบายและแผนได้รับข้อมูลจากหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัดคลาดเคลื่อน 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 กองนโยบายและแผน ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัดเพ่ือให้ดำเนินการแก้ไขรายละเอียดข้อมูล
ตัวชี้วัดให้ถูกต้องอีกครั้ง 
 
ข้อเสนอแนะ 
 กองนโยบายและแผน ควรดำเนินการจัดอบรม หรือการ KM ร่วมกับหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
เพื่อให้ความรู้ และสร้างความเข้าใจเรื่องของผลการประเมินตัวชี้วัด เช่น ผลการดำเนินงาน ค่าคะแนนที่ได้ 
คะแนนถ่วงน้ำนัก เพ่ือมิให้เกิดผลลัพธ์ที่ผิดพลาด 
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ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 
 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ จัดทำตามรอบการรายงาน คือ 3 เดือน, 6 เดือน, 
9 เดือน และ 12 เดือน โดยวิเคราะห์จากผลการดำเนินงานในแต่ละตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ และแผนกลยุทธ์ ประจำปี ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีการระบุแนวทางในการประเมินผลลงในคู่มือการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ของมหาวิทยาลัย และมีการถ่ายทอดตัวชี้วัดทั้งหมดลงสู่ระดับหน่วยงานเพื่อให้
เกิดการปฏิบัติอย่างแท้จริง 

รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ แสดงถึงผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยบรรลุ
ตามเป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนนที่ตั้งไว้หรือไม่เพียงใด และมีจุดแข็ง - จดุอ่อนที่จะต้องปรับปรุงแก้ไขหรือ
ส่งเสริมได้อย่างไรบ้าง เพื่อเป็นประโยชน์ในการนำข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงการดำเนินงานในช่วงระยะเวลาที่เหลือ
ของแผนปฏิบัติราชการประจำปี ตลอดจนการนำข้อมูลที่ได้มาพัฒนาแผนปฏิบัติราชการในปีถัดไปให้สอดคล้อง
กับสถานการณ์ปัจจุบันของมหาวิทยาลัย ซึ ่งจะทำให้มหาวิทยาลัยให้มีแนวทางการปฏิบัติราชการที ่มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  1) ส่วนที่ 1 ตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 

2) ส่วนที ่ 2 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ      
ตามรอบการรายงาน จำแนกรายตัวชี้วัด 

 
ภาพที่ 6.1 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
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ภาพที่ 6.2 แสดงตัวอย่างตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
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ภาพที่ 6.3 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ จำแนกรายตัวชี้วัด 
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ปัญหา 
 การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการมีรายละเอียดข้อมูลจำนวนมาก        
อาจทำให้ข้อมูลมีความคลาดเคลื่อน หรือขาดตกบกพร่องได้ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 มีความละเอียดรอบคอบในการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการมากยิ่งขึน้ 
และนำเสนอให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนจัดทำเป็นรูปเล่ม 
 
ข้อเสนอแนะ 
 เนื่องจากรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการมีรายละเอียดข้อมูลที่จะต้องนำเสนอ
จำนวนมาก กองนโยบายและแผนจะต้องดำเนินการปรับเปลี่ยนรูปแบบการนำเสนอข้อมูลให้มีความเข้าใจง่าย 
และชัดเจนมากยิ่งขึ้น เช่น จัดทำในรูปแบบกราฟ ตาราง เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ 7 การพิจารณารายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 
 กองนโยบายและแผน นำเสนอรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ บรรจุในวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย เพื่อให้คณะกรรมการฯ ได้รับ
ทราบสถานะการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีระดับมหาวิทยาลัยและสถานะการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ระดับคณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง ผ่านระบบรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามแผนปฏิบัติราชการ (E-SPR) และเพ่ือให้คณะกรรมการฯ มอบข้อเสนอแนะในการดำเนินงานเพ่ือการ
บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
 1. การนำเสนอรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ บรรจุในวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย จะนำเสนอรอบ 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน โดยใช้รูปแบบ
หนังสืออ้างอิงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

 
ภาพที่ 7.1 แสดงตัวอย่างหนังสือขอบรรจุในวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 7.2 แสดงตัวอย่างผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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2. การนำเสนอรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ บรรจุในวาระการประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย จะนำเสนอรอบ 12 เดือน 

 
ภาพที่ 7.3 แสดงตัวอย่างวาระพิจารณาการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 7.4 แสดงตัวอย่างผลการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
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ปัญหา 
 1. ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ในเวลากระชั้นชิด   
ไม่ทันต่อกำหนดการประชุมคณะคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการสภามาหวิทยาลัย ส่งผลให้เอกสารมี
ความผิดพลาด 
 2. ไฟล์นำเสนอข้อมูลมีความคลาดเคลื่อนของตัวอักษรและหน้า 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ต้องมีการวางแผนการดำเนินการล่วงหน้าให้ชัดเจน และตรวจสอบข้อมูลให้รอบคอบทุกครั้ง 
 2. ไฟล์ที่ใช้นำเสนอข้อมูล ต้องแปลงเป็น PDF ไฟล์ เพ่ือไม่ให้ตัวอักษรคลาดเคลื่อน 
 
ข้อเสนอแนะ 
 ประสานขอกำหนดการประชุมคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการสภามาหวิทยาลัย จากงาน
อำนวยการและการประชุม เพ่ือวางแผนการดำเนินงานการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ให้ทันกำหนดการ เอกสารมีความเรียบร้อย และครบถ้วนมากยิ่งขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 8 การเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 
 
 กองนโยบายและแผน ดำเนินการเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ เพื่อให้
ทุกหน่วยงาน และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ทราบว่า ผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยบรรลุตามเป้าหมาย
และเกณฑ์การให้คะแนนที่ตั้งไว้หรือไม่เพียงใด และมีจุดแข็ง - จุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงแก้ไขหรือส่งเสริมได้
อย่างไรบ้าง เพื่อเป็นประโยชน์ในการนำข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงการดำเนินงานในช่วงระยะเวลาที่เหลือของ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ตลอดจนการนำข้อมูลที่ได้มาพัฒนาแผนปฏิบัติราชการในปีถัดไปให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบันของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะทำให้มหาวิทยาลัยให้มีแนวทางการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

1. การเผยแพร่หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย โดยจะเผยแพร่ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
 1) คลิกเลือกเมนูแผน/งบประมาณ 
 2) คลิกเลือกเมนูรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
 3) คลิกเลือกรายงานผลการปฏิบัติราชการที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 8.1 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

1 

2 3 
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ภาพที่ 8.2 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  รอบ 6 เดือน 

 

 
ภาพที่ 8.3 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการเว็บไซต์มหาวิทยาลัย รอบ 12 เดือน 
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2. การเผยแพร่หน้าเว็บไซต์กองนโยบายและแผน โดยจะเผยแพร่ รอบ 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 
12 เดือน การเข้าสู ่เว็บไซต์กองนโยบายและแผนสามารถเข้าผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และลิงค์เว็บไซต์         
กองนโยบายและแผน https://plan.kpru.ac.th 

 2.1 การเข้าสู่เว็บไซต์กองนโยบายและแผนผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  
  1) คลิกเลือกคณะ/หน่วยงาน 
  2) คลิกเลือกกอง 
  3) คลิกเลือกกองนโยบายและแผน 

 
ภาพที่ 8.4 แสดงตัวอย่างการเข้าสู่เว็บไซต์กองนโยบายและแผนผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

1 

2 
3 
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   4) คลิกเลือกเมนูเอกสารเผยแพร่ 
   5) คลิกเลือกเมนูรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ 

 
ภาพที่ 8.5 แสดงตัวอย่างเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 

4 

5 
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6) คลิกเลือกรายงานผลการปฏิบัติราชการที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 8.6 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
 

 
ภาพที่ 8.7 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการเว็บไซต์กองนโยบายและแผน รอบ 3 เดือน 

6 
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ภาพที่ 8.8 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการเว็บไซต์กองนโยบายและแผน รอบ 6 เดือน 

 

 
ภาพที่ 8.9 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการเว็บไซต์กองนโยบายและแผน รอบ 9 เดือน 
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ภาพที่ 8.10 แสดงตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการเว็บไซต์กองนโยบายและแผน  

รอบ 12 เดือน 
 
ปัญหา 
 หน่วยงานไม่ทราบว่ากองนโยบายและแผนดำเนินการเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนปฏิบัติราชการทางเว็บไซต์แล้วหรือยัง ทำให้เสียเวลาสืบค้นข้อมูล 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 กองนโยบายและแผนจัดทำหนังสือผ่านระบบ E-Office แจ้งให้หน่วยงานทราบว่าได้ดำเนินการเผยแพร่
รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการทางช่องทางไหนบ้าง 
 
ข้อเสนอ แนะ 
 กองนโยบายและแผนต้องดำเนินการจัดเก็บไฟล์ข้อมูลไว้อย่างเป็นระบบ เพื ่อให้ผู ้บริหารของ
มหาวิทยาลัยสามารถสืบค้นข้อมูลย้อนหลัง และนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ ในการบริหารจัดการให้มหาวิทยาลัยมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นได้ 
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ประวัติผู้จัดทำ 
 

ชื่อ – นามสกุล  นางสาวศิริกัญญา  เจนเขตกิจ 
ที่อยู่   บ้านเลขท่ี 90 หมู่ 1 ตำบลสระแก้ว อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 
เบอร์โทรศัพท์  083-214-6943 
E-mail   amino_ok15@hotmail.com 
ประวัติการศึกษา วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) วิทยาการคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ตำแหน่งที่ปฏิบัติ  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
   หน่วยงาน กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี  

             มหาวิทยาลัยราชภฏักำแพงเพชร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก



ภาคผนวก ก.



๒๙๗ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 

พระราชกฤษฎีกา 

ว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองทีด่ี 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ใหไ้ว ้ณ วนัที ่๙ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 

เป็นปีที ่๕๘ ในรชักาลปัจจุบนั 

 

 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ 

ให้ประกาศว่า 

 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธกีารบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๒๑ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ประกอบกับ

มาตรา ๓/๑ และมาตรา ๗๑/๑๐(๕) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 

๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

จึงทรง พระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว้ ดังต่อไปนี้  

 มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้ เรียกว่า “พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖” 

 มาตรา ๒* พระราชกฤษฎีกานี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 

 * ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๐ ตอนที ่๑๐๐ ก วนัที ่๙ ตลุาคม ๒๕๔๖ 

 มาตรา ๓ การปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาน้ีในเร่ืองใดสมควรที่ส่วนราชการใดจะปฏิบัติ

เมื่อใด และจะต้องมีเงื่อนไขอย่างใด ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามข้อเสนอแนะของ ก.พ.ร. 

 มาตรา ๔ ในพระราชกฤษฎีกาน้ี 

  “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง 

กรม และหน่วยงานอื่นของรัฐที่อยู่ในก ากับของราชการฝ่ายบริหาร แต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  



๒๙๘ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

  “รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า รัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราช

กฤษฎีกา 

 “ข้าราชการ” หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏบิัติงานในส่วนราชการ 

 มาตรา ๕ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกาน้ี 

 

หมวด ๑ 

การบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี 

 

 มาตรา ๖ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพ่ือบรรลุเป้าหมาย

ดังต่อไปนี้  

 (๑) เกดิประโยชน์สขุของประชาชน 

 (๒) เกดิผลสมัฤทธิ์ต่อภารกจิของรัฐ 

 (๓) มีประสทิธภิาพและเกดิความคุ้มค่าในเชิงภารกจิของรัฐ 

 (๔) ไม่มีขั้นตอนการปฏบิัติงานเกนิความจ าเป็น 

 (๕) มีการปรับปรุงภารกจิของส่วนราชการให้ทนัต่อสถานการณ ์

 (๖) ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 

 (๗) มีการประเมินผลการปฏบิัติราชการอย่างสม ่าเสมอ 

 

หมวด ๒ 

การบริหารราชการเพือ่ใหเ้กิดประโยชนส์ุขของประชาชน 

 

 มาตรา ๗ การบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สขุของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติราชการที่

มีเป้าหมายเพ่ือให้เกดิความผาสกุและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบและปลอดภัยของสงัคม

ส่วนรวม ตลอดจนประโยชน์สงูสดุของประเทศ  

 มาตรา ๘ ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ส่วนราชการจะต้อง

ด าเนินการ โดยถือว่าประชาชนเป็นศูนย์กลางที่จะได้รับการบริการจากรัฐ และจะต้องมีแนวทางการ

บริหารราชการดังต่อไปนี้  

 (๑) การก าหนดภารกิจของรัฐและส่วนราชการต้องเป็นไปเพ่ือวัตถุประสงค์ตามมาตรา ๗ 

และสอดคล้องกบัแนวนโยบายแห่งรัฐและนโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา 

 (๒) การปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการต้องเป็นไปโดยซื่อสตัย์สจุริต สามารถตรวจสอบได้ 

และมุ่งให้เกดิประโยชน์สขุแก่ประชาชนทั้งในระดับประเทศและท้องถิ่น 

 (๓) ก่อนเร่ิมด าเนินการ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์ผลดีและผลเสียให้

ครบถ้วน ทุกด้าน ก าหนดข้ันตอนการด าเนินการที่โปร่งใส มีกลไกตรวจสอบการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน 



๒๙๙ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

ในกรณีที่ภารกิจใดจะมีผลกระทบต่อประชาชน ส่วนราชการต้องด าเนินการรับฟังความคิดเห็นของ

ประชาชนหรือช้ีแจงท าความเข้าใจเพ่ือให้ประชาชนได้ตระหนักถึงประโยชน์ที่ส่วนรวมจะได้รับจาก

ภารกจินั้น 

 (๔)  ให้เป็นหน้าที่ของข้าราชการที่จะต้องคอยรับฟังความคิดเห็นและความพึงพอใจของ

สังคมโดยรวมและประชาชนผู้รับบริการ เพ่ือปรับปรุงหรือเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีการ

ปรับปรุงวิธปีฏบิัติราชการให้เหมาะสม 

 (๕)  ในกรณีที่เกิดปัญหาและอุปสรรคจากการด าเนินการ ให้ส่วนราชการด าเนินการแก้ไข

ปัญหาและอุปสรรคนั้นโดยเร็ว ในกรณีที่ปัญหาหรืออุปสรรคนั้นเกิดขึ้ นจากส่วนราชการอื่น หรือ

ระเบียบข้อบังคับที่ออกโดยส่วนราชการอื่น ให้ส่วนราชการแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือ

ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงโดยเรว็ต่อไป และให้แจ้ง ก.พ.ร. ทราบด้วย 

 การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้ส่วนราชการก าหนดวิธีปฏิบัติให้เหมาะสมกับภารกิจแต่ละ

เร่ือง ทั้งนี้  ก.พ.ร. จะก าหนดแนวทางการด าเนินการทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรานี้

ด้วยกไ็ด้ 

 

หมวด ๓ 

การบริหารราชการเพือ่ใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิต่อภารกิจของรฐั 

 

 มาตรา ๙ การบริหารราชการเพ่ือให้เกดิผลสมัฤทธิ์ต่อภารกจิของรัฐ ให้ส่วนราชการปฏิบัติ 

ดังต่อไปนี้  

 (๑) ก่อนจะด าเนินการตามภารกจิใด ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้เป็นการ

ล่วงหน้า 

 (๒) การก าหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการตาม (๑) ต้องมีรายละเอียดของ

ข้ันตอนระยะเวลาและงบประมาณที่จะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละข้ันตอน เป้าหมายของภารกิจ 

ผลสมัฤทธิ์ของภารกจิ และตัวช้ีวัดความส าเรจ็ของภารกจิ 

 (๓) ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ

ตามหลักเกณฑแ์ละวิธกีารที่ส่วนราชการก าหนดข้ึน ซ่ึงต้องสอดคล้องกบัมาตรฐานที่ ก.พ.ร. ก าหนด 

 (๔) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบต่อ

ประชาชน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการแก้ไขหรือบรรเทาผลกระทบน้ัน หรือ

เปล่ียนแผนปฏบิัติราชการให้เหมาะสม 

 มาตรา ๑๐ ในกรณีที่ภารกิจใดมีความเกี่ยวข้องกับหลายส่วนราชการหรือเป็นภารกิจที่

ใกล้เคียงหรือต่อเนื่องกัน ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องน้ันก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการเพ่ือให้เกิด 

การบริหารราชการแบบบูรณาการร่วมกนั โดยมุ่งให้เกดิผลสมัฤทธิ์ต่อภารกจิของรัฐ 



๓๐๐ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 ให้ส่วนราชการมีหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติราชการของผู้ว่าราชการจังหวัดหรือหัวหน้าคณะ

ผู้แทนในต่างประเทศ เพ่ือให้การบริหารราชการแบบบูรณาการในจังหวัดหรือในต่างประเทศ แล้วแต่

กรณี สามารถใช้อ านาจตามกฎหมายได้ครบถ้วนตามความจ าเป็นและบริหารราชการได้อย่างมี

ประสทิธภิาพ 

 มาตรา ๑๑ ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การ

แห่งการเรียนรู้อย่างสม ่าเสมอ โดยต้องรับรู้ ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ ในด้านต่างๆ 

เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏบิัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเรว็และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้ง

ต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสยัทศัน์และปรับเปล่ียนทัศนคติของข้าราชการใน

สงักดัให้เป็นบุคลากรที่มีประสทิธภิาพและมีการเรียนรู้ ร่วมกนั ทั้งนี้  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ

ของส่วนราชการให้สอดคล้องกบัการบริหารราชการให้เกดิผลสมัฤทธิ์ตามพระราชกฤษฎีกาน้ี 

 มาตรา ๑๒ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อ

คณะรัฐมนตรีเพ่ือก าหนดมาตรการก ากบัการปฏบิัติราชการโดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์

อกัษร หรือโดยวิธกีารอื่นใด เพ่ือแสดงความรับผิดชอบในการปฏบิัติราชการ 

 มาตรา ๑๓ ให้คณะรัฐมนตรีจัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดินตลอดระยะเวลาการ

บริหารราชการของคณะรัฐมนตรี 

 เมื่อคณะรัฐมนตรีได้แถลงนโยบายต่อรัฐสภาแล้ว ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ส านัก

เลขาธิการนายกรัฐมนตรี ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และส านัก

งบประมาณ ร่วมกนัจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาภายในเก้าสบิวัน

นับแต่วันที่คณะรัฐมนตรีแถลงนโยบายต่อรัฐสภา 

 เมื่อคณะรัฐมนตรีให้ความเหน็ชอบในแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้

มีผลผูกพันคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี และส่วนราชการ ที่จะต้องด าเนินการจัดท าภารกิจให้เป็นไปตาม

แผนการบริหารราชการแผ่นดินนั้น 

 มาตรา ๑๔ ในการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา ๑๓ ให้จัดท าเป็นแผน

สี่ปี โดยน านโยบายของรัฐบาลที่แถลงต่อรัฐสภามาพิจารณาด าเนินการให้สอดคล้องกับแนวนโยบาย

พ้ืนฐานแห่งรัฐตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และแผนพัฒนาประเทศด้าน

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้  อย่างน้อยจะต้องมีสาระส าคัญเกี่ยวกับการก าหนดเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์

ของงาน ส่วนราชการหรือบุคคลที่จะรับผิดชอบในแต่ละภารกิจ ประมาณการรายได้และรายจ่ายและ

ทรัพยากรต่างๆ ที่จะต้องใช้ ระยะเวลาการด าเนินการ และการติดตามประเมินผล  

 มาตรา ๑๕ เมื่อมีการประกาศใช้บังคับแผนการบริหารราชการแผ่นดินแล้ว ให้ส านักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกาและส านักเลขาธกิารนายกรัฐมนตรีร่วมกันพิจารณาจัดท าแผนนิติบัญญัติ โดยมี

รายละเอียดเกี่ยวกับกฎหมายที่จะต้องจัดให้มีข้ึนใหม่หรือกฎหมายที่ต้องมีการแก้ไขเพ่ิมเติมหรือ

ยกเลิกให้สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดิน ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่ต้อง

ด าเนินการ 



๓๐๑ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 แผนนิติบัญญัติน้ันเมื่อคณะรัฐมนตรีเห็นชอบตามที่ส  านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาและ

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเสนอแล้ว ให้มีผลผูกพันส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่จะต้องปฏิบัติให้

เป็นไปตามนั้น 

 ในกรณีที่เห็นสมควร ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือ

ก าหนดหลักเกณฑก์ารจัดท าแผนนิติบัญญัติเพ่ือให้เกดิความร่วมมือในการปฏบิัติงานกไ็ด้ 

 มาตรา ๑๖ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น โดยจัดท าเป็น

แผนสี่ปี ซึ่งจะต้องสอดคล้องกบัแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา ๑๓ 

 ในแต่ละปีงบประมาณ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยให้ระบุ

สาระส าคัญเกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน 

รวมทั้งประมาณการรายได้และรายจ่ายและทรัพยากรอื่นที่จะต้องใช้ เสนอต่อรัฐมนตรีเพ่ือให้ความ

เหน็ชอบ 

 เมื่อรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการใดตามวรรคสองแล้ว ให้

ส านักงบประมาณด าเนินการจัดสรรงบประมาณเพ่ือปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละภารกิจตาม

แผนปฏบิัติราชการดังกล่าว 

 ในกรณทีี่ส่วนราชการมิได้เสนอแผนปฏิบัติราชการในภารกิจใดหรือภารกิจใดไม่ได้รับความ

เหน็ชอบจากรัฐมนตรี มิให้ส านักงบประมาณจัดสรรงบประมาณส าหรับภารกจินั้น 

 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการจัดท ารายงานแสดงผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปีเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 

 มาตรา ๑๗ ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท า

แผนปฏบิัติราชการเพ่ือขอรับงบประมาณ ให้ส านักงบประมาณและ ก.พ.ร. ร่วมกันก าหนดแนวทางการ

จัดท าแผนปฏิบัติราชการตามมาตรา ๑๖ ให้สามารถใช้ได้กับแผนปฏิบัติราชการที่ต้องจัดท าตาม

กฎหมายว่าด้วยวิธกีารงบประมาณ ทั้งนี้  เพ่ือมิให้เพ่ิมภาระงานในการจัดท าแผนจนเกนิสมควร 

 มาตรา ๑๘ เมื่อมีการก าหนดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนปฏิบัติราชการของส่วน

ราชการใดแล้ว การโอนงบประมาณจากภารกิจหน่ึงตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติราชการไปด าเนินการ 

อย่างอื่น ซ่ึงมีผลท าให้ภารกิจเดิมไม่บรรลุเป้าหมายหรือน าไปใช้ในภารกิจใหม่ที่มิได้ก าหนดใน

แผนปฏิบัติราชการ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ปรับแผนปฏิบัติราชการให้

สอดคล้องกนัแล้ว 

 การปรับแผนปฏบิัติราชการตามวรรคหน่ึงจะกระท าได้เฉพาะในกรณีที่งานหรือภารกิจใดไม่

อาจด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไปได้  หรือหมดความจ าเป็นหรือไม่เป็นประโยชน์ หรือหาก

ด าเนินการต่อไปจะต้องเสยีค่าใช้จ่ายเกนิความจ าเป็น หรือมีความจ าเป็นอย่างอื่นอนัไม่อาจหลีกเล่ียงได้ 

ที่จะต้องเปล่ียนแปลงสาระส าคัญของแผนปฏบิัติราชการ  

 เมื่อคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติให้ปรับแผนปฏิบัติราชการแล้ว ให้ด าเนินการแก้ไขแผนการ

บริหารราชการแผ่นดินให้สอดคล้องกนัด้วย 



๓๐๒ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 มาตรา ๑๙ เมื่อนายกรัฐมนตรีพ้นจากต าแหน่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่สรุปผลการ

ปฏิบัติราชการและให้ข้อมูลต่อนายกรัฐมนตรีคนใหม่ ตามที่นายกรัฐมนตรีคนใหม่สั่งการ ทั้งนี้  เพ่ือ

นายกรัฐมนตรีคนใหม่จะได้ใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาก าหนดนโยบายการบริหารราชการแผ่นดินต่อไป 

 
หมวด ๔ 

การบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

และเกิดความคุม้ค่าในเชิงภารกิจของรฐั 

 

 มาตรา ๒๐ เพ่ือให้การปฏบิัติราชการภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสทิธภิาพให้ส่วน

ราชการก าหนดเป้าหมาย แผนการท างาน ระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงานหรือโครงการ และงบประมาณที่

จะต้องใช้ในแต่ละงานหรือโครงการ และต้องเผยแพร่ให้ข้าราชการและประชาชนทราบทั่วกนัด้วย 

 มาตรา ๒๑ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีต้นทุนในงานบริการสาธารณะแต่ละประเภทขึ้นตาม

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 ให้ส่วนราชการค านวณรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

ส่วนราชการนั้นตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด และรายงานให้ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง 

และ ก.พ.ร. ทราบ 

 ในกรณีที่รายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะใดของส่วนราชการใดสงูกว่ารายจ่ายต่อ

หน่วยของงานบริการสาธารณะประเภทและคุณภาพเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันของส่วนราชการอื่น  ให้

ส่วนราชการนั้นจัดท าแผนการลดรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะดังกล่าว  เสนอส านัก

งบประมาณ กรมบัญชีกลาง และ ก.พ.ร. ทราบ และถ้ามิได้มีข้อทกัท้วงประการใดภายในสบิห้าวันกใ็ห้

ส่วนราชการดังกล่าวถือปฏบิัติตามแผนการลดรายจ่ายนั้นต่อไปได้ 

 มาตรา ๒๒ ให้ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและส านัก

งบประมาณร่วมกันจัดให้มีการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของรัฐที่ส่วนราชการด าเนินการอยู่ 

เพ่ือรายงานคณะรัฐมนตรีส าหรับเป็นแนวทางในการพิจารณาว่าภารกิจใดสมควรจะได้ด าเนินการต่อไป

หรือยุบเลิก และเพ่ือประโยชน์ในการจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการในปีต่อไป ทั้งนี้  ตามระยะเวลา

ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 

 ในการประเมินความคุ้มค่าตามวรรคหนึ่ง ให้ค านึงถึงประเภทและสภาพของแต่ละภารกิจ 

ความเป็นไปได้ของภารกจิหรือโครงการที่ด าเนินการ ประโยชน์ที่รัฐและประชาชนจะพึงได้และรายจ่ายที่

ต้องเสยีไปก่อนและหลังที่ส่วนราชการด าเนินการด้วย 

 ความคุ้มค่าตามมาตรานี้  ให้หมายความถึงประโยชน์หรือผลเสียทางสังคม และประโยชน์

หรือผลเสยีอื่น ซึ่งไม่อาจค านวณเป็นตัวเงินได้ด้วย 

 มาตรา ๒๓ ในการจัดซื้ อหรือจัดจ้าง ให้ส่วนราชการด าเนินการโดยเปิดเผยและเที่ยงธรรม 

โดยพิจารณาถึงประโยชน์และผลเสยีทางสังคม ภาระต่อประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงค์ที่จะใช้ราคา 

และประโยชน์ระยะยาวของส่วนราชการที่จะได้รับประกอบกนั  



๓๐๓ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 ในกรณทีี่วัตถุประสงค์ในการใช้เป็นเหตุให้ต้องค านึงถึงคุณภาพและการดูแลรักษาเป็นส าคัญ 

ให้สามารถกระท าได้โดยไม่ต้องถือราคาต ่าสดุในการเสนอซื้อหรือจ้างเสมอไป 

 ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดูแลระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุปรับปรุงระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้

ส่วนราชการด าเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้อย่างมีประสทิธภิาพ 

 มาตรา ๒๔ ในการปฏบิัติภารกิจใด หากส่วนราชการจ าเป็นต้องได้รับอนุญาต อนุมัติ หรือ

ความเห็นชอบจากส่วนราชการอื่นตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี

ก าหนด ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจอนุญาต อนุมัติ หรือให้ความเหน็ชอบดังกล่าว แจ้งผลการพิจารณาให้

ส่วนราชการที่ย่ืนค าขอทราบภายในสบิห้าวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

 ในกรณีที่เร่ืองใดมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด

ขั้นตอนการปฏบิัติไว้ และข้ันตอนการปฏบิัตินั้นต้องใช้ระยะเวลาเกนิสบิห้าวัน ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจ

อนุญาต อนุมัติ หรือให้ความเหน็ชอบ ประกาศก าหนดระยะเวลาการพิจารณาไว้ให้ส่วนราชการอื่นทราบ 

 ส่วนราชการใดที่มีอ านาจอนุญาต อนุมัติ หรือให้ความเห็นชอบ มิได้ด าเนินการให้แล้วเสรจ็

ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง หากเกิดความเสยีหายใดขึ้น ให้ถือว่าข้าราชการซ่ึงมีหน้าที่เกี่ยวข้องและ

หัวหน้าส่วนราชการนั้นประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าความล่าช้านั้นมิได้เกิดขึ้ น

จากความผิดของตน 

 มาตรา ๒๕ ในการพิจารณาวินิจฉัยช้ีขาดปัญหาใดๆ ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่

รับผิดชอบในปัญหานั้นๆ จะต้องพิจารณาวินิจฉัยช้ีขาดโดยเร็ว การตั้งคณะกรรมการขึ้ นพิจารณา

วินิจฉัย ให้ด าเนินการได้เท่าที่จ าเป็นอนัไม่อาจหลีกเล่ียงได้ 

 ในการพิจารณาเร่ืองใดๆ โดยคณะกรรมการ เมื่อคณะกรรมการมีมติเป็นประการใดแล้ว ให้มติ

ของคณะกรรมการผูกพันส่วนราชการซึ่งมีผู้แทนร่วมเป็นกรรมการอยู่ด้วย แม้ว่าในการพิจารณาวินิจฉัย

เร่ืองน้ันผู้แทนของส่วนราชการที่เป็นกรรมการจะมิได้เข้าร่วมพิจารณาวินิจฉัยกต็าม ถ้ามีความเห็น

แตกต่างกนัสองฝ่าย ให้บันทกึความเหน็ของกรรมการฝ่ายข้างน้อยไว้ให้ปรากฏในเร่ืองนั้นด้วย 

 ความผูกพันที่ก าหนดไว้ในวรรคสอง มิให้ใช้บังคับกบัการวินิจฉัยในปัญหาด้านกฎหมาย 

 มาตรา ๒๖ การสั่งราชการโดยปกติให้กระท าเป็นลายลักษณ์อักษร  เว้นแต่ในกรณีที่

ผู้บังคับบัญชามีความจ าเป็นที่ไม่อาจสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรในขณะนั้น จะสั่งราชการด้วยวาจากไ็ด้ แต่

ให้ผู้รับค าสั่งนั้นบันทึกค าสั่งด้วยวาจาไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเมื่อได้ปฏิบัติราชการตามค าสั่ง

ดังกล่าวแล้วให้บันทกึรายงานให้ผู้สั่งราชการทราบ ในบันทกึให้อ้างองิค าสั่งด้วยวาจาไว้ด้วย 

 

หมวด ๕ 

การลดขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 

 มาตรา ๒๗ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการกระจายอ านาจการตัดสนิใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต 

การอนุมัติ การปฏบิัติราชการ หรือการด าเนินการอื่นใดของผู้ด ารงต าแหน่งใดให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งที่มี

หน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการในเร่ืองน้ันโดยตรง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและลดขั้นตอนการ



๓๐๔ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

ปฏิบัติราชการ ทั้งนี้  ในการกระจายอ านาจการตัดสินใจดังกล่าวต้องมุ่งผลให้เกิดความสะดวกและ

รวดเรว็ในการบริการประชาชน 

 เมื่ อได้มีการกระจายอ านาจการตัดสินใจตามวรรคหนึ่ งแล้ว  ให้ส่วนราชการก าหนด 

หลักเกณฑ์การควบคุม ติดตาม และก ากับดูแลการใช้อ านาจและความรับผิดชอบของผู้รับมอบอ านาจ

และผู้มอบอ านาจไว้ด้วย หลักเกณฑ์ดังกล่าวต้องไม่สร้างข้ันตอนหรือการกล่ันกรองงานที่ไม่จ าเป็นใน

การปฏิบัติงานของข้าราชการ ในการนี้  หากสามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศหรือโทรคมนาคมแล้วจะ

เป็นการลดขั้นตอน เพ่ิมประสิทธิภาพและประหยัดค่าใช้จ่าย รวมทั้งไม่เกิดผลเสียหายแก่ราชการ ให้

ส่วนราชการด าเนินการให้ข้าราชการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศหรือโทรคมนาคมตามความเหมาะสมและ

ก าลังเงินงบประมาณ 

 เมื่อส่วนราชการใดได้มีการกระจายอ านาจการตัดสินใจตามวรรคหนึ่ง  หรือได้มีการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศหรือโทรคมนาคมตามวรรคสองแล้ว ให้ส่วนราชการนั้นเผยแพร่ให้ประชาชน

ทราบเป็นการทั่วไป 

 มาตรา ๒๘ เพ่ือประโยชน์ในการกระจายอ านาจการตัดสนิใจตามมาตรา ๒๗ ก.พ.ร. ด้วย

ความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรีจะก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธกีารหรือแนวทางในการกระจายอ านาจการ

ตัดสนิใจ ความรับผิดชอบระหว่างผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ และการลดขั้นตอนในการปฏิบัติ

ราชการให้ ส่วนราชการถือปฏบิัติกไ็ด้ 

 มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงาน

ระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลา  การ

ด าเนินการ รวมทั้งรายละเอยีดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท  าการของส่วนราชการ

และในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 

 มาตรา ๓๐ ในกระทรวงหนึ่ง ให้เป็นหน้าที่ของปลัดกระทรวงที่จะต้องจัดให้ส่วนราชการ

ภายในกระทรวงที่รับผิดชอบปฏบิัติงานเกี่ยวกบัการบริการประชาชนร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือ

อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการที่จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอื่นใด ทั้งนี้  เพ่ือให้

ประชาชนสามารถติดต่อสอบถาม ขอทราบข้อมูล ขออนุญาต หรือขออนุมัติในเร่ืองใดๆ ที่เป็นอ านาจ

หน้าที่ของส่วนราชการในกระทรวงเดียวกนั โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว 

 มาตรา ๓๑ ในศูนย์บริการร่วมตามมาตรา ๓๐ ให้จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับเร่ืองราวต่างๆ และ

ด าเนินการส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป โดยให้มีข้อมูลและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องกบัอ านาจหน้าที่ของทุกส่วนราชการในกระทรวง รวมทั้งแบบค าขอต่างๆ ไว้ให้พร้อม

ที่จะบริการประชาชนได้ ณ ศูนย์บริการร่วม 

 ให้เป็นหน้าที่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่จะต้องจัดพิมพ์รายละเอียดของเอกสารหลักฐานที่

ประชาชนจะต้องจัดหามาในการขออนุมัติหรือขออนุญาตในแต่ละเร่ืองมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ของ

ศูนย์บริการร่วม และให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมที่จะต้องแจ้งให้ประชาชนที่มาติดต่อได้

ทราบในคร้ังแรกที่มาติดต่อ และตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานที่จ าเป็นดังกล่าวน้ันประชาชนได้ย่ืนมา

ครบถ้วนหรือไม่ พร้อมทั้งแจ้งให้ทราบถึงระยะเวลาที่จะต้องใช้ด าเนินการในเร่ืองน้ัน 



๓๐๕ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 ในการยื่นค าร้องหรือค าขอต่อศูนย์บริการร่วมตามมาตรา ๓๐ ให้ถือว่าเป็นการยื่นต่อส่วน

ราชการ ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดตามที่ระบุไว้ในกฎหมายหรือกฎแล้ว 

 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง หากมีปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติราชการให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายหรือกฎในเร่ืองใด ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องแจ้งให้ 

ก.พ.ร. ทราบ เพ่ือด าเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีให้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการตามกฎหมาย

หรือกฎนั้นต่อไป 

 มาตรา ๓๒ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอ าเภอ และปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่ง

อ าเภอ จัดให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการบริการประชาชนในเร่ืองเดียวกันหรือ

ต่อเนื่องกันในจังหวัด อ าเภอ หรือกิ่งอ าเภอนั้น ร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วมไว้ ณ ศาลากลางจังหวัด 

ที่ว่าการอ าเภอ หรือที่ว่าการกิ่งอ าเภอ หรือสถานที่อื่นตามที่เหน็สมควร โดยประกาศให้ประชาชนทราบ 

และให้น าความในมาตรา ๓๐ และมาตรา ๓๑ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 

หมวด ๖ 

การปรบัปรุงภารกิจของส่วนราชการ 

 

 มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็น 

หรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของ

คณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกจิและสถานการณอ์ื่นประกอบกนั 

 ก าหนดเวลาในการจัดให้มีการทบทวนตามวรรคหน่ึงให้เป็นไปตามที่ ก.พ.ร. ก าหนด 

 ในกรณีที่ส่วนราชการเห็นควรยกเลิก ปรับปรุง หรือเปล่ียนแปลงภารกิจ ให้ส่วนราชการ

ด าเนินการปรับปรุงอ านาจหน้าที่ โครงสร้าง และอัตราก าลัง ของส่วนราชการให้สอดคล้องกัน และ

เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเหน็ชอบเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 ในกรณทีี่ ก.พ.ร. พิจารณาแล้วเหน็ว่าภารกจิของรัฐที่ส่วนราชการใดรับผิดชอบด าเนินการอยู่

สมควรเปล่ียนแปลง ยกเลิก หรือเพ่ิมเติม ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา เมื่อคณะรัฐมนตรี

เห็นชอบแล้ว ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการปรับปรุงภารกิจ อ านาจหน้าที่ โครงสร้างและอัตราก าลัง 

ของส่วนราชการนั้นให้สอดคล้องกนั 

 มาตรา ๓๔ ในกรณทีี่มีการยุบเลิก โอน หรือรวมส่วนราชการใดทั้งหมดหรือบางส่วน ห้ามมิ

ให้จัดตั้งส่วนราชการที่มีภารกิจหรืออ านาจหน้าที่ที่มีลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันกับส่วนราชการ

ดังกล่าวขึ้นอกี เว้นแต่มีการเปล่ียนแปลงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน และมีเหตุผลจ าเป็นเพ่ือรักษา

ความมั่นคงของรัฐหรือเศรษฐกิจของประเทศ หรือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมของประชาชน และโดย

ได้รับความเหน็ชอบจาก ก.พ.ร.  

 มาตรา ๓๕ ส่วนราชการมีหน้าที่ส  ารวจ ตรวจสอบ และทบทวนกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ และประกาศ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการยกเลิก ปรับปรุง หรือจัดให้มีกฎหมาย 



๓๐๖ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศขึ้นใหม่ ให้ทนัสมัยและเหมาะสมกบัสภาวการณ์ หรือสอดคล้องกับ

ความจ าเป็น ทางเศรษฐกิจ สงัคม และความมั่นคงของประเทศ ทั้งนี้  โดยค านึงถึงความสะดวกรวดเรว็

และลดภาระของประชาชนเป็นส าคัญ 

 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้ส่วนราชการน าความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะของ

ประชาชนมาประกอบการพิจารณาด้วย 

 มาตรา ๓๖ ในกรณีที่ส  านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเห็นว่ากฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือประกาศ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใด ไม่สอดคล้องหรือเหมาะสมกับ

สถานการณ์ในปัจจุบัน ไม่เอื้ออ านวยต่อการพัฒนาประเทศ เป็นอุปสรรคต่อการประกอบกิจการหรือ

การด ารงชีวิตของประชาชน หรือก่อให้เกดิภาระหรือความยุ่งยากต่อประชาชนเกินสมควร ให้ส านักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกาเสนอแนะต่อส่วนราชการนั้นเพ่ือด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง หรือยกเลิกโดยเรว็

ต่อไป 

 ในกรณีที่ส่วนราชการที่ได้รับการเสนอแนะไม่เห็นชอบด้วยกับค าเสนอแนะของส านักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา ให้เสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย 

 

หมวด ๗ 

การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความตอ้งการของประชาชน 

 

 มาตรา ๓๗ ในการปฏบิัติราชการที่เกี่ยวข้องกบัการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงาน

ระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงานแต่ละงาน และประกาศ

ให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน

ใด และ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานน้ันมีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วน

ราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะ

ก าหนดเวลาแล้วเสรจ็ให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏบิัติกไ็ด้ 

 ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงานให้แล้วเสรจ็ตาม

ก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง 

 มาตรา ๓๘ เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสอืจากประชาชน หรือจาก

ส่วนราชการด้วยกนัเกี่ยวกบังานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ

น้ันที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวันหรือภายในก าหนดเวลาที่

ก าหนดไว้ตามมาตรา ๓๗  

 มาตรา ๓๙ ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพ่ืออ านวย

ความสะดวกให้แก่ประชาชนที่จะสามารถติดต่อสอบถามหรือขอข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ

การปฏบิัติราชการของส่วนราชการ 



๓๐๗ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 ระบบเครือข่ายสารสนเทศตามวรรคหนึ่ง ต้องจัดท าในระบบเดียวกับที่กระทรวงเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีขึ้นตามมาตรา ๔๐ 

 มาตรา ๔๐ เพ่ืออ านวยความสะดวกและความรวดเร็วแก่ประชาชนในการติดต่อกับส่วน

ราชการทุกแห่ง ให้กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศ

กลางขึ้น 

 ในกรณทีี่ส่วนราชการใดไม่อาจจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการได้ อาจร้อง

ขอให้กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารด าเนินการจัดท าระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วน

ราชการดังกล่าวกไ็ด้ ในการนี้ กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจะขอให้ส่วนราชการให้

ความช่วยเหลือด้านบุคลากร ค่าใช้จ่าย และข้อมูลในการด าเนินการกไ็ด้ 

 มาตรา ๔๑ ในกรณทีี่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเหน็เกี่ยวกบัวิธี

ปฏบิัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร 

ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการน้ันที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณทีี่มีที่อยู่ของบุคคล

นั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการด าเนินการด้วย ทั้งนี้  อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่าย

สารสนเทศ ของส่วนราชการด้วยกไ็ด้ 

 ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยช่ือหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน 

เสนอแนะหรือแสดงความคิดเหน็ 

 มาตรา ๔๒ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวก

รวดเรว็ ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกบัส่วนราชการ

อื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความ

ยุ่งยาก ซ า้ซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏบิัติหน้าที่ของส่วนราชการอื่นหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุง

แก้ไขให้เหมาะสมโดยเรว็ต่อไป 

 ในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอื่นในเร่ืองใด ให้

ส่วนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทนัที และในกรณีที่เห็นว่าการ

ร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดจากความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ

ประกาศ ให้ช้ีแจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในสบิห้าวัน 

 การร้องเรียนหรือเสนอแนะตามวรรคสอง จะแจ้งผ่าน ก.พ.ร. กไ็ด้ 

 ในกรณทีี่ ก.พ.ร. เหน็ว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศใดมีลักษณะตามวรรคหนึ่ง ให้ 

ก.พ.ร. แจ้งให้ส่วนราชการที่ออก กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุง

แก้ไข หรือยกเลิกต่อไปโดยเรว็ 

 มาตรา ๔๓ การปฏบิัติราชการในเร่ืองใดๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเร่ืองเปิดเผย เว้นแต่กรณี

มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ 

การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสทิธสิ่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับ

ได้เท่าที่จ าเป็น 



๓๐๘ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 มาตรา ๔๔ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายแต่ละปี 

รายการเกี่ยวกับการจัดซ้ือหรือจัดจ้างที่จะด าเนินการในปีงบประมาณน้ัน และสัญญาใดๆ ที่ได้มีการ

อนุมัติให้จัดซื้ อหรือจัดจ้างแล้ว ให้ประชาชนสามารถขอดูหรือตรวจสอบได้ ณ สถานที่ท  าการของส่วน

ราชการ และระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ ทั้งนี้  การเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวต้องไม่

ก่อให้เกดิความได้เปรียบหรือเสยีเปรียบหรือความเสยีหายแก่บุคคลใดในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

 ในการจัดท าสัญญาจัดซื้ อหรือจัดจ้าง ห้ามมิให้มีข้อความหรือข้อตกลงห้ามมิให้เปิดเผย

ข้อความหรือข้อตกลงในสญัญาดังกล่าว เว้นแต่ข้อมูลดังกล่าวเป็นข้อมูลที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวกบัการคุ้มครองความลับทางราชการ หรือในส่วนที่เป็นความลับทางการค้า  

 
หมวด ๘ 

การประเมินผลการปฏิบติัราชการ 

 

 มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตามมาตรา ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัด

ให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสมัฤทธิ์

ของภารกจิ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้  

ตามหลักเกณฑ ์วิธกีาร และระยะเวลาที่ ก.พ.ร.ก าหนด 

 มาตรา ๔๖ ส่วนราชการอาจจัดให้มีการประเมินภาพรวมของผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับ

หรือหน่วยงานในส่วนราชการกไ็ด้ ทั้งนี้  การประเมินดังกล่าวต้องกระท าเป็นความลับและเป็นไปเพ่ือ

ประโยชน์แห่งความสามัคคีของข้าราชการ  

 มาตรา ๔๗ ในการประเมินผลการปฏบิัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน

บุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏบิัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้น้ันในต าแหน่งที่

ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ ข้าราชการผู้น้ันสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของ

ข้าราชการผู้นั้น 

 มาตรา ๔๘ ในกรณีที่ ส่วนราชการใดด าเนินการให้บริการที่มีคุณภาพและเป็นไปตาม

เป้าหมายที่ก าหนด รวมทั้งเป็นที่พึงพอใจแก่ประชาชน ให้ ก.พ.ร.เสนอคณะรัฐมนตรีจัดสรรเงินเพ่ิม

พิเศษเป็นบ าเหนจ็ความชอบแก่ส่วนราชการหรือให้ส่วนราชการใช้เงินงบประมาณเหลือจ่ายของส่วน

ราชการนั้น เพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือจัดสรรเป็นรางวัลให้

ข้าราชการในสงักดั ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑแ์ละวิธกีารที่ ก.พ.ร. ก าหนดโดยความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรี 

 มาตรา ๔๙ เมื่อส่วนราชการใดได้ด าเนินงานไปตามเป้าหมาย สามารถเพ่ิมผลงาน และ

ผลสมัฤทธิ์โดยไม่เป็นการเพ่ิมค่าใช้จ่ายและคุ้มค่าต่อภารกจิของรัฐหรือสามารถด าเนินการตามแผนการ

ลดค่าใช้จ่ายต่อหน่วยได้ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.ร. ก าหนด ให้ ก.พ.ร. เสนอคณะรัฐมนตรีจัดสรรเงิน

รางวัลการเพ่ิมประสทิธิภาพให้แก่ส่วนราชการนั้น หรือให้ส่วนราชการใช้เงินงบประมาณเหลือจ่ายของ

ส่วนราชการนั้น เพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือจัดสรรเป็นรางวัลให้

ข้าราชการในสงักดั ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑแ์ละวิธกีารที่ ก.พ.ร. ก าหนดโดยความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรี 



๓๐๙ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

หมวด ๙ 

บทเบ็ดเตล็ด 

 

 มาตรา ๕๐ เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่าในเชิงภารกิจ

ของรัฐ ก.พ.ร. โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี อาจก าหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติการใด

นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาน้ี รวมทั้งก าหนดมาตรการอื่นเพ่ิมเติมจากที่บัญญัติไว้ใน

มาตรา ๔๘ และมาตรา ๔๙ กไ็ด้ 

 มาตรา ๕๑ ในกรณีที่พระราชกฤษฎีกาน้ีก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนงานในเร่ือง

ใดและมีกฎหมายฉบับอื่นก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนงานในเร่ืองเดียวกันทั้งหมดหรือ

บางส่วน เมื่อส่วนราชการได้จัดท าแผนงานตามกฎหมายฉบับใดฉบับหนึ่งแล้วให้ถือว่าส่วนราชการนั้น

ได้จัดท าแผนตามพระราชกฤษฎีกาน้ีด้วยแล้ว 

 มาตรา ๕๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

ตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกานี้  โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดข้ันตอนการ

ปฏบิัติงาน และการอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนที่สอดคล้องกับ

บทบัญญัติในหมวด ๕ และหมวด ๗  

 ให้เป็นหน้าที่ของกระทรวงมหาดไทยดูแลและให้ความช่วยเหลือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ในการจัดท าหลักเกณฑต์ามวรรคหนึ่ง 

 มาตรา ๕๓ ให้องค์การมหาชนและรัฐวิสาหกิจ จัดให้มีหลักเกณฑ์การบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดีตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกาน้ี 

 ในกรณีที่ ก.พ.ร. เห็นว่าองค์การมหาชนหรือรัฐวิสาหกิจใดไม่จัดให้มีหลักเกณฑ์ตามวรรค

หนึ่ง หรือมีแต่ไม่สอดคล้องกบัพระราชกฤษฎีกาน้ี ให้แจ้งรัฐมนตรีซ่ึงมีหน้าที่ก ากบัดูแลองค์การมหาชน 

หรือรัฐวิสาหกจิ เพ่ือพิจารณาสั่งการให้องค์การมหาชนหรือรัฐวิสาหกจินั้นด าเนินการให้ถูกต้องต่อไป 

  

 
ผูร้บัสนองพระบรมราชโองการ 

พนัต ารวจโท ทกัษิณ ชินวตัร 

นายกรฐัมนตรี 

  

 

 

 

 

 



๓๑๐ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

 หมายเหตุ : เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้  คือ โดยที่มีการปฏิรูประบบ

ราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศและให้บริการแก่

ประชาชนได้อย่างมีประสทิธิภาพยิ่งขึ้ น ซ่ึงการบริหารราชการและการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการน้ี 

ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีเพ่ือให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุข

ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 

ลดข้ันตอนการปฏบิัติงานที่เกินความจ าเป็น และประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการ

ตอบสนองความต้องการ รวมทั้งมีการประเมินผลการปฏบิัติราชการอย่างสม ่าเสมอและเนื่องจากมาตรา 

๓/๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่ งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ บัญญัติให้การก าหนด

หลักเกณฑแ์ละวิธีการในการปฏิบัติราชการและการสั่งการให้ส่วนราชการและข้าราชการปฏิบัติราชการ

เพ่ือให้เกิดการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีกระท าโดยตราเป็นพระราชกฤษฎีกา จึงจ าเป็นต้องตราพระ

ราชกฤษฎีกาน้ี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑๑ 

ส านักพัฒนาระบบ รปูแบบและโครงสร้าง (สพร.) 

ท่ีปรึกษา 
 

๑. นายสมพร ใช้บางยาง อธบิดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

๒. นายธวัชชัย ฟักองักูร รองอธบิดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

๓. นายวัลลภ พร้ิงพงษ์ รองอธบิดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

๔. นายวสนัต์ วรรณวโรทร รองอธบิดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

คณะผูจ้ดัท า 
 
๑. นายบุญสบื แช่มช้อย ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบ รูปแบบและโครงสร้าง 

๒. นางประภัสสร ศิริแสงชัยกุล ผู้อ านวยการส่วนวิจัยและพัฒนาระบบ รูปแบบและโครงสร้าง 

๓. นายพงษ์ศักดิ์ กวีนันทชัย นิติกร ๗ ว 

๔. นายผจญ มหันตปัญญ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๗ 

๕. นายสนิธุไชย โชคเจริญเลิศ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ๗ ว 

๖. นายชรินทร์ สจัจามั่น เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ๖ ว 

๗. นางสาวจารุภา กนนวราภรณ ์ เจ้าหน้าที่ธุรการ ๕ 

๘. นางสาวหนึ่งฤทยั  จันทวาศ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  

๙. นางสาวบุษบา พรรากรต่อสกุล เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูล 

 

 

 

 

ส่วนวิจยัและพฒันาระบบ รูปแบบและโครงสรา้ง 

ส านกัพฒันาระบบ รูปแบบและโครงสรา้ง 

กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่ 

ถนนราชสีมา แขวงวชิระ เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

โทร. ๐-๒๒๔๑-๙๐๐๐ ต่อ ๒๓๗๒-๓ 

โทรสาร ๐-๒๒๔๑-๙๐๐๐ ต่อ ๒๓๗๓ 

 



ภาคผนวก ข.



หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 



 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 



 หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 



 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 



 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 



 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 



 หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ



 หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 



 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 



 หนา   ๑๘ 
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  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 



 หนา   ๑๙ 
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  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 



 หนา   ๒๐ 
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   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
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ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 



 หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 



 หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 



 หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 



 หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 



 หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 



 หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตรี 
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