
 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
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วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 1 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 2 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือเป็นการปฏิบัตติามท่ีพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับที่ใช้ในปัจจุบัน และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องก าหนด 
 2. เพ่ือให้การน าข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง เรียบร้อย และเหมาะสม 
 3. เพ่ือให้ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของ กทท. ที่จัดท าข้ึนมีสภาพอย่างกฎ ให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 

๒. ขอบเขต 
 ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของ กทท. ที่หน่วยงานจัดท าขึ้น โดยมีสภาพอย่างกฎ  เพื่อมีผลบังคับใช้เป็น
การทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 

๓. ค าจ ากัดความ  
- 

 

๔. ผลลัพธ์ (Output) ของกระบวนการ 
ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของ กทท. ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา       

 

๕. ข้อก าหนดของกระบวนการ 
 ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของ กทท. ที่จัดท าข้ึนมีสภาพอย่างกฎ ให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่
เกี่ยวข้อง สามารถมีผลบังคับใช้ได้อย่างสมบูรณ์ ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
 

๖. ตัวช้ีวัดของกระบวนการ (ถ้ามี / พิจารณาตามความเหมาะสม)/ดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน(Key 
Performance Indicator – KPI) 

 จัดท าบันทึกพร้อมรายละเอียดเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือน าส่งภายใน 4 ชั่วโมง (ไม่รวมข้ันตอนการตรวจงาน
ของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง) 
   
 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 3 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 
 

แบบแสดงดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน (Key  Performance  Indicator – KPI) 
............................................. (ชื่อฝ่าย) 

 
วัตถุประสงค์ KPI เป้าหมาย (ปีงบประมาณ) ข้อมูล

อ้างอิง 
แผนการ

ด าเนินงาน ๒๕๕๘ ๒๕๕๙ ๒๕๖๐ ๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 
   
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 4 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๗. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม จุดควบคุม 
เอกสาร /  

แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
หบข. 
จบท.๖ บข. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
2.1 ระวังข้อมูลในส าเนาคู่ฉบับ
และในแผ่นส ารองข้อมูล          
ไม่ตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1 เรื่องเกี่ยวกับการเงินต้อง
น าส่งก่อนวันที่มีผลบังคับใช้ 
อย่างน้อย 15 วัน 

 

 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

4. ส่งเรื่องไปส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

3. จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจ  
ลงนามในหนังสือน าส่ง 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ส าเนาคู่ฉบับ และข้อมูลในแผ่น

ส ารองข้อมูล  
 
 

1. รับส าเนาคู่ฉบับข้อบังคับฯ 
พร้อมแผ่นส ารองข้อมูล 

 
 

5. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เพื่อทราบผล 
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วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 5 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับส าเนาคู่ฉบับข้อบังคับฯ พร้อมแผ่นส ารองข้อมูล 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของส าเนาคู่ฉบับ และข้อมูลในแผ่นส ารองข้อมูล 
  พนักงาน บข. ตรวจสอบข้อมูลในส าเนาคู่ฉบับและข้อมูลในแผ่นส ารองข้อมูลว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หากไม่
ถูกต้องหรือข้อมูลไม่ตรงกันให้ประสาน กทบ.ฝบ. เพ่ือจัดส่งข้อมูลที่ถูกต้องให้ บข.  
 3. จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือน าส่ง 
  พนักงาน บข. จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือน าส่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและให้ กก. 
ส าเนาเสนอ กระทรวงคมนาคม จ านวน 1 ชุด ภายใน 5 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับเรื่องจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
จัดท าส าเนาข้อบังคับฯ จ านวน 4 ชุด พร้อมให้ อกข. รับรองส าเนาถูกต้อง  
 4. ส่งเรื่องไปส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  เมื่อหนังสือน าส่งได้ส่งกลับมาที่ กข. แล้ว ให้พนักงาน บข. ด าเนินการ ดังนี้  
  4.1 ตรวจสอบว่า กก. ได้ส าเนาเสนอให้กระทรวงคมนาคมทราบแล้วหรือไม่ หากยังไม่ได้ด าเนินการให้ประสาน 
กก. ด าเนินการจัดส่ง 
  4.2 น าเอกสาร/ข้อมูล รวบรวมและจัดส่งให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดังนี้ 
   4.2.1 หนังสือน าส่ง 
   4.2.2 ส าเนาคู่ฉบับข้อบังคับฯ ฉบับจริง (ส าเนาคู่ฉบับที่มีลายเซ็นด้วยปากกา มิใช่ตัวถ่ายเอกสาร)  
   4.2.3 แผ่นส ารองข้อมูลที่มีข้อมูลข้อบังคับฯ (กทบ.ฝบ. จัดส่งให้ กข.) 
   4.2.4 ส าเนาข้อบังคับฯ จ านวน 4 ชุด ที่ อกข. รับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  
 5. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือทราบผล 
  เมื่อได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแล้ว ให้พนักงาน บข. ด าเนินการ ดังนี้ 
  5.1 ท าบันทึกแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบผล 
  5.2 เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
  5.3 รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าสถิติ และจัดท าส าเนาเพ่ือเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
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วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 6 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

 
๙. กฎหมาย / ระเบียบ / มาตรฐาน   
    (บัญชีรายช่ือกฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งกฎหมายภายในประเทศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน) 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับที่ใช้ในปัจจุบัน 
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประกาศเรื่องในราชกิจจานุเบกษา ฉบับที่ใช้ในปัจจุบัน 
 3. ระเบียบ กทท. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติในการน าข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของ กทท. ไปลงประกาศใน     
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับที่ใช้ในปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
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วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 7 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑๐. บัญชีรายช่ืออนุสัญญาระหว่างประเทศ ข้อก าหนด แนวทางการท างาน ข้อเสนอแนะ และมาตรฐานอ่ืนที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 8 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑๑. วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
..................... (ชื่องาน) 

กทท. - … (ตัวย่อฝ่าย/
ส านัก) ..(ตัวย่อกอง)..
(ตัวย่อแผนก) -P01 -
WI01 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    ...... หน้า  .... ของ  ..... หน้า 

        วิธีปฏิบัติงาน กทท.             วิธีปฏิบัติงานตามระบบ PSHE-MS     

 

 

 

 

 
............................ (ชื่อวิธีปฏิบัติงาน/วิธีการท างาน) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
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วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 9 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑. ผู้รับผิดชอบ 
 
 

๒. คู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๓. ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 

๔. แบบฟอร์ม / บันทึกที่ต้องใช้ 
 
 

๕. วิธีการปฏิบัติงาน (ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมกับงาน เช่น บรรยาย รูปภาพ ตาราง Flow Chart )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 10 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑๒. แบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 

บัญชีแบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ชื่อ/หมายเลข
เอกสาร 

เรื่อง แก้ไขครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี จ านวนหน้า 

     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
………………. (ชื่อแบบฟอร์ม) 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การน าข้อบังคับฯ ของ กทท. ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 11 ของ 11 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑๓. บัญชีบันทึกที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

 


