
 
 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลักภารกิจ : 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              สำนักงานสาธารณสุขอำเภอจะนะ 



บทที่ 1 บทนํา 
หลักการและเหตุผล 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมภิาค ตามมาตรา 63 แห่ง พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มหีน้าท่ี เป็นผู้ช่วยเหลอืนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน อำเภอ
จะนะ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที ่ดังต่อไปน้ี 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่ 

อำเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน สุขภาพ 
(๔) ส่งเสรมิ สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ให้เป็นไปตาม นโยบายของกระทรวง 
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอำเภอ  
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating 
Manual) เป็นเครื่องมือท่ีสำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมา เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

o เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเร่ิมต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
o ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคมุ กระบวนการ นัน้ 
o มักจัดทำขึ้นสำหรบัลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
o สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด 

สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม ่เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้ หน่วยงาน 
ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น                     

2. .พื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อัก
ษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสงูสดุ และเพื่อใช้
มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานน้ีเป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน ต่อไป 



3. เพื่อให้การปฏิบัตงิานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดน้ัน ๆ 
ผู้บังคับบัญชาจะวดัความสำเรจ็ของการทำงานในเร่ืองใดบ้าง 
ซึ่งย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมายการทำงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น 
เพราะทุกคนรู้ล่วงหนา้แล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือไดว้่ามี ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้การปฏิบัตงิานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้ 
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าท่ีมีจุดวัดความสำเร็จที่ แน่นอนเด่นชัด 
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การกำหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกําลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากข้ึน 
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมย่ิงข้ึนได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปน้ี 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปน้ี 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
3. ไดท้ราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหนา้งานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าท่ีของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรูง้านของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน 
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 



14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานตา่ง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 
19. ได้เรยีนรู้และรบัทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
20.  ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร  เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข เพิม่เติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
สาธารณสุขอำเภอมหีน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลอืนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 
รูปแบบองค์การ 

โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย 
1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกบัดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ี 
อำเภอได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น หัวหน้า และมีข้าราชการ 
พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก ่กลุ่มงาน บริหาร กลุ่มงานวชิาการ และกลุ่มงานสง่เสริมและป้องกันโรค 

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เปน็หน่วยบริการปฐมภมูิ ที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/ตําบล 
มีผู้อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตําบลเป็นหวัหน้า อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของ สาธารณสุขอําเภอ 
การบริหาร 

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบญัญัติระเบยีบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาขา้ราชการสังกัด สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน ซึ่งเรียกว่า 
ผู้บริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เรียกว่า สาธารณสุขอําเภอ 
อํานาจหน้าท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบญัญัติระเบยีบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาขา้ราชการสังกัด สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน 
และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงาน ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสขุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 
(๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 
(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนนุการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ี 

อําเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน สุขภาพ 
(๔) ส่งเสรมิ สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม นโยบายของกระทรวง 
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอําเภอ 
 (๖)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน ดําเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีสําคัญ ประกอบด้วยด้านการปฏิบัตงิานตามภารกิจ 

ด้านบุคลากร ด้านขอ้มูลข่าวสาร และด้านการกํากับที่ด ี
 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

1. พระราชบญัญัติอาหาร พ.ศ. 
2522 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค 
เป็นสําคัญ ซ่ึงวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปท่ีเร่ือง ของการขออนุญาต 
การตรวจสอบ การขึน้ทะเบียน 
รวมท้ังในเร่ืองของการโฆษณาเก่ียวกับอาหารด้วย 

งานคุ้มครอง 
ผู้บริโภค และ 
เภสัชสาธารณสุข 

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช 
กรรม พ.ศ.2525 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุ้มครอง 
ความปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุมย่ิงข้ึน 

งานพัฒนา 
บุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการ 
สาธารณสขุ 2535 และแก้ไข เพ่ิมเติม 

การควบคุมและกํากับดูแลเก่ียวกับการอนามัย 
สิ่งแวดล้อม เช่น การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ รําคาญ 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม และ 
โรคไม่ติดต่อ 

4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 
2540 

กําหนดบทบัญญัติเก่ียวกับสิทธิประโยชน์และความ 
คุ้มครองคนพิการเพ่ือมิให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็น 
ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้ 
คนพิการมีสิทธิได้รับส่ิงอํานวยความสะดวกอันเป็น 
สาธารณะและความช่วยเหลืออื่นจากรัฐ ตลอดจนให้ 
รัฐต้องสงเคราะห์คนพิการให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีและ 
พ่ึงตนเองได้ 

งานส่งเสริม 
สุขภาพ 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองและ 
ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์ แผน ไทย 2542 

เพ่ือให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน 
ชุมชนและองค์กรเอกชนตระหนักถึงคุณค่าของภูมิ 
ปัญญาการแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม ในการอนุรักษ์ พัฒนา 
และใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน 

งานคุ้มครอง 
ผู้บริโภคและ 
เภสัชสาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค 
ศิลปะ 2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การตรวจโรค 
การวินจิฉัยโรค การบาํบัดโรค การปูองกนัโรค การ ส่งเสริมและฟื้นฟูสุขภาพ 
การผดุงครรภ์ 

งานพัฒนา 
คุณภาพและ 
รูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย์ 
ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัตกิารฉุกเฉิน เช่น การบําบัดรักษาผู้ปุวย 
ฉุกเฉิน และการปูองกันการเจ็บปุวยฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน 

งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม และ 
โรคไม่ติดต่อ 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสขุชุมชน พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรด้านสาธารณสุข ทั่วประเทศให้มี มาตรฐานเดียวกนั 
โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน 
กําหนดและควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให้ 
แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนา 
บุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 
2558 

การเฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ งานควบคุม 
โรคติดต่อ 

10. พระราชบัญญัติอํานวย ความ 
สะดวก พ.ศ.2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ กําหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น 
รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อ 
ประชาชนในการยื่นคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ ดังนั้น 
เพื่อให้มีกฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดต้ัง 
ศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขอ อนุญาต ณ จุดเดียว 
เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ 
การขออนุญาตซ่ึงจะเป็นการอํานวยความสะดวกแก่ 
ประชาชน 

งานประกัน 
สุขภาพ 

11. พระราชบัญญัติสถาน 
ประกอบการเพื่อสขุภาพ พ.ศ. 
2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ 
ตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม ซ่ึงไม่ 
เข้าข่ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถาน บริการ 
และการดําเนินการในลักษณะเดียวกันที่ 
ดําเนินการอยู่ในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วย 
สถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครอง 
ผู้บริโภคและ 
เภสัชสาธารณสุข 

12. พระราชบัญญตัริักษา ความ 
สะอาด และความ เรียบร้อยของ บ้านเมอืง พ.ศ. 
2535 

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในท่ี 
สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม 
หญ้าและต้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะการห้ามท้ิง 
ส่ิงปฏิกูลมูลฝอยในท่ีสาธารณะและสถานสาธารณะ 
การให้อํานาจหน้าท่ีของเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

งานอนามัย 
ส่ิงแวดล้อม 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

13. พระราชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 
2535 

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติท่ี 
ใช้ บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการควบคุมและ 
แก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อมได้อย่างพอเพียงสมควร ปรับปรุง 

งานอนามัย 
ส่ิงแวดล้อม 

14. พระราชบัญญัติความ 
ปลอดภัย อาชวี อนามัยและสภาพแวดล้อมใน 
การทํางาน พ.ศ. 2554 

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการทํางาน 
อย่างเหมาะสม กับศักยภาพและวัยและให้มีงานทํา 
และพึงคุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความปลอดภัย 
และมีสุขภาพอนามัยที่ดีในการทํางาน ได้รับรายได้ สวัสดิการ 
การประกันสังคม และประสิทธปิระโยชน์ อ่ืนท่ีเหมาะสมแก่การดํารงชีพ 
และพึงจัดให้มีหรือ ส่งเสริมการการออมเพ่ือการดํารงชีพเม่ือพ้นวัยทํางาน 
ระบบแรงงานสัมพนั ธ์ท่ีทุกฝุายท่ีเก่ียวข้องมีส่วนร่วม ในการดําเนินการ 

งานประกัน 
สุขภาพ งาน 
อนามัย 
ส่ิงแวดล้อม 

1๕. พระราชบัญญัติ 
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 
2545 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบริการสาธารณสุขได้ 
ทั่วถึงและมปีระสิทธภิาพ ใหจ้่ายเงินกองทุน โดยคํานึง 
การพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีไม่มี หน่วยบริการเพียงพอ 
หรือมีการกระจายหน่วยบริการ อย่างเหมาะสม 

งานประกัน 
สุขภาพ 

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ 
แห่งชาติ พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกต่างๆ ท่ีมีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็นกลไก 
ของรัฐบาลท่ีจําแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่างๆ กลไกภายใต ้
พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม สุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต ้
พ.ร.บ.หลักประกัน สุขภาพแห่งชาต ิ(สปสช.) กลไกภายใต ้พ.ร.บ. 
สถาบันวจิัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ใหผ้สานตัวเข้า หากัน 
เพื่อช่วยกันทํางานพฒันาสุขภาพหรือสุขภาวะ ที่มุ่งสู่ทิศทาง 
“สร้างนําซ่อม” ร่วมกันต่อไป ดังที ่
ปรากฏในภาพน้ี 

งานประกัน 
สุขภาพ 



บทที่ 2 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเคร่ืองมือสําคัญอย่างหน่ึงท่ีองค์การจะนํามาใช้ในการ บริหารงานบุคคล 

เพราะทั้งผู้บรหิารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นมาใชร้่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเคร่ืองมอืช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด ไว้ 
การมอบหมายหน้าท่ีและการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเรว็ การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุตธิรรมและน่าเชื่อถือ 
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรบัผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน 
มาตรฐานที่กําหนดไวถ้ือเป็นส่ิงที่ท้าทายที่ทําให้เกิด ความมุ่งมัน่ท่ีจะไปใหถ้ึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ 
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

การบริหารงานบุคคลนบัเป็นภารกจิที ่
สําคัญยิ่งประการหน่ึงของการบริหารองคก์าร เนื่องจากเป็นปจัจัยที่มีสว่นทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว ้
การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวขอ้งตัวกับตวับุคคลในองค์การ นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏบิัติงาน การบรรจุแตง่ตั้ง การพัฒนา 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งน้ีเพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดมีาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานน้ัน จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการ ประเมินผลการปฏบิัติงาน (Performance 
Standard) ขึน้มาใช้ในการวดัและประเมินคุณสมบัติของบุคคล  
ซึ่งผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนข้ันเล่ือน ตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การโอนย้าย การให้พักงาน และการใหพ้้นจากงานโดยทั่วไป แล้ว 
การท่ีจะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถอืได้นั้น องค์การ มักจะสร้างเคร่ืองมือประกอบอีกส่วนหนง่ึ 
ข้ึนมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหน่ึงในเคร่ืองมือท่ีต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Performance Standard) 
ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหวา่ง บุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน 
โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเ้ป็นหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจนก่อนแล้ว 
เมื่อดําเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทยีบกับมาตรฐานที่องค์การได้ กําหนดไว้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวา่มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรอืน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัตงิานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง 
ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดบัที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานจะ 
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคบับัญชากับผู้ใตบ้ังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน การ พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน 
ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ 
พฤติกรรมของผู้ปฏิบตัิงานเนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปรมิาณในขณะที่ 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท 
น้ัน ๆ  

 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพื่อใหส้่วนราชการมีมาตรฐานการปฏบิัติงานที่ชดัเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดง 

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น 

เคร่ืองมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ทีมุ่่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
ทั้งน้ี เพื่อให้การทํางานของส่วนราชการไดม้าตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการท่ีมีคุณภาพ 

เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกาํหนดท่ี สําคัญของกระบวนการ 
 

 



ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด 

มาตรฐานการปฏิบัตงิานขึ้นใช้ก็พบว่ามีดว้ยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบตัิงาน การสร้างแรงจูงใจ การปรบัปรุงงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้อง 
การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชดัเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการปฏิบัตงิานให้เกิดผลได้มากขึ้น 
และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่ 
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกดิความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชว่ยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร 
ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูป้ฏิบัติงาน 
และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคมุ การ 
ปฏิบัติงานผู้บังคับบญัชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําส่ังได้ง่ายขึน้ ช่วยให้สามารถดําเนินงาน ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเปน็ไปอย่างมีหลักเกณฑ ์
ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัตงิานมีความชัดเจน 
และช่วยให้ผู้ปฏิบตัิงานยอรับ ผลการ ประเมินได้ดีขึ้น 
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job Description) 
2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ลว่งหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตาํแหน่ง นั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน 

คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวขอ้ง ได้แก ่ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในตําแหน่งนั้น ๆ 

เพื่อปรึกษาและหาขอ้ตกลงร่วมกัน 
4. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัตงิานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกบัมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ 
5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ 
6.พจิารณาปรับปรุงหรอืแก้ไขมาตรฐานที่กาํหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑข์องมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก ่เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังน้ี 
1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลาปฏิบตัิมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสรจ็ 

ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้ 
2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้น้ันควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยสว่น 

ใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได ้ประหยัดทั้งเวลา และ ทรัพยากร 
3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือปริมาณ 

แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ ผู้ปฏบิัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร 

เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกาํลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม 
เพื่อให้การกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทํา 
หน้าท่ี กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนนก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ี 
ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี 
ความเป็น  ธรรม  ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว ้  ลักษณะงานท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานต้อง 



สามารถวัด  ได้เป็นจาํนวนเปอร์เซน็ต์หรือหน่วยอน  ๆ  ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร 
และเผยแพร่ให้ เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถ เปลี่ยนแปลงได้ทัง้นี้ 
ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบตัิงานไม่สามารถปฏิบตัิได้ตามมาตรฐาน การ เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ 
เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวธิีปฏิบตัิงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา ใช้ปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน : การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอจะนะปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักร่วมกันท้ังภายในและภายนอก 
3. เพื่อประกันความสําเร็จในการปฏิบัตงิานตามภารกิจหลักที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน 

ได้รับมอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน คือ คู่มือสําหรับปฏิบัติงาน 

ตามปฏิบัติงานรว่มกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ซึง่ หมายถึง 
การปฏิบัติงานเมื่อไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหาร โครงการท่ีต้องดําเนินท้ังอําเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน 1) 
รับมอบหมายภารกจิตามภารกิจหลัก  

2)รวบรวม ข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
 3) จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
4) เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของ โครงการ 
 5) ประชุมคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
 6)แจ้งแนวทางปฏิบตัิตามโครงการ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
7) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสด ุอุปกรณ ์ เตรียมสถานท่ี ฯ  
8) ดําเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ  
9) ปรบัปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ และ  
10) สรุปผล/รายงานผลการดําเนิน โครงการ/สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มอืนําเสนอขั้นตอนในการดําเนินงานและผู้เกี่ยวข้องท่ีสําคัญ 

โดย นําเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถนําคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน 
เพื่อประโยชน์ในการช่วยทําความเข้าใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักท่ีง่ายขึน้ จึงแสดง เป็นภาพ ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี ้

 
 

ขั้นตอนการทํางาน (Work 
Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ตําแหน่ง/กลุ่ม/ฝุาย) 

1. รับมอบหมายภารกิจตาม 
ภารกิจหลัก 

  สาธารณสุขอําเภอ 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

 ภายใน 
2 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานท่ี 
รับผิดชอบโครงการ 

3. จัดทําร่างการปฏิบัติตาม 
โครงการ 

 ภายใน 
2 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวข้อง 

4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของ 
โครงการ 

 ภายใน 
7 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวข้อง 

5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวาง 
กรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

 1-5 วัน สาธารณสุขอําเภอ 
  

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม 
โครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

  2-7 วัน งานธุรการ 

7. จัดซื้อจดัจ้าง จัดหาวัสดุ 
อุปกรณ ์ เตรียมสถานท่ี ฯ 

  ภายใน 
15 วัน 

งานพัสดุ ,รับผิดชอบ 
งานท่ีเก่ียวข้อง 

8. ดําเนินงานกิจกรรมตาม 
โครงการ 

  ระบุไว้ใน 
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวข้อง 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม 
ระหว่างการดําเนินโครงการ 

 No  

 
Yes 

1-2 วัน สาธารณสุขอําเภอ 
 

10. สรุปผล/รายงานผลการ 
ดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 1-2 วัน ผู้รับผิดชอบงานท่ี 
รับผิดชอบโครงการ 

 
ข้ันตอนการ: ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รบ มอบหมาย 

 

จุดเริ่มต้น และส้ินสุดของกระบวนการ 
การตัดสินใจ เช่น การกําหนดการปฏิบัต ิการอนุมัติ กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน 

  แสดงถึงทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของาน   
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 



 
 

 
1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
 

4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
 

5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 
 

8. ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 
 

10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอจะนะ 



แนวทางการดําเนินงาน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ตรอน ไปดําเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
ข้ันตอนน้ีเป็นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุข อําเภอตรอน โดยภารกิจหลักน้ีนับเฉพาะ 

โครงการท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานตามโครงการพิเศษ หรอื มอบหมายให้บริหารโครงการท่ีต้องดําเนินท้ังอําเภอ 
เนื่องจากเป็นโครงการท่ีสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ตรอนปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัตดิังนี ้

(1) ลงรบัหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ 
(2) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพื่อสาธารณสุขอาํเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานท่ี รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย 

ที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ทไ่ี ด้รับมอบหมายให้ดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายใหบ้ริหารโครงการท่ีต้องดําเนินทั้งอําเภอ ให้ปฏิบัติดังนี ้

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตวัโครงการ คาํสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ไดร้ับ มอบหมาย 
โดยหากขาดสว่นใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง 

(2) ให้ดาํเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสรจ็ภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก สาธารณสุขอําเภอ ตามขั้นที่ 1 ข้อที ่2 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผดิชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ตวัโครงการ คําส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีได้รับมอบหมาย มาจัดทําเป็นร่างขั้นตอนการจัด กิจกรรมโครงการ ระบวุันเริ่มต้น 

การดําเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทําเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รบัผิดชอบรายกิจกรรมให้ชดัเจน 
(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม ขั้นตอนที่ 2 ขอ้ 1 

ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผดิชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) จัดทําเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือท่ีเกีย่วข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/ กิจกรรม หรือแบบ Time line 

จํานวนชุดตามคณะทํางานที่จะเข้าประชุมในขั้นที่ 5 
(2) จดัทําการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) 
(3) ทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 
(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสารท้ังหมด จากขั้นตอนที่ 3 ข้อ 1 

ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผดิชอบโครงการ เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนที ่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ส่งหนังสอืเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามขัน้ที่ 4 ขอ้ 3) 
(2) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนคร้ังตามเหมาะสมของโครงการ) 

1. นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี 
ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) ตามขั้นตอนที่ 4 

2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 
3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ 

(3) ให้ดาํเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสรจ็ภายใน 1-5 วันทาํการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผดิชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือลงนาม 
(2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสารท่ี เกี่ยวข้อง เช่น ตวัโครงการ คําส่ัง 

คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) และ 
กรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากที่ประชุม 



(3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให ้ ผู้เก่ียวข้องตามโครงการทราบ 
(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 

ขั้นตอนที่ 7 จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ ์ เตรียมสถานที่ ฯ 
ผ ี่รับผิดชอบงานพัสด ุเมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังน 
(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
(2) จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
(3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
(4) ให้ดาํเนินการตามข้อ 1-3  ให้แล้วเสรจ็ภายใน 15 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 

ขั้นตอนที่ 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผดิชอบโครงการ  ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเร่ิมกิจกรรมตามโครงการ 
(2) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว้ ตามขั้นที่ 5 
(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามโครงการ) 

ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 
กรณีเป็นโครงการท่ีมีกิจกรรมต่อเน่ือง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เป็นงานใหม่ หรือไม่เคยทํามาก่อน 

ให้ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี ้
(1) ประชมุคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชอ่งทางในการ ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 
(2) ดําเนินการขั้นนี ้  จาํนวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะทํางาน 
(3) ใหด้ําเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดําเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจําเป็น 

ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 
เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือภิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ชว่ยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบ งาน ให้ปฏิบัติดังนี ้
(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชอ่งทางในการ ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 
(2) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัตงิานตามภารกิจหลักของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน 

เพื่อหาทางปรับปรงุประสิทธิภาพการทํางานต่อไป 
(3) ทาํหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3 
(๔) ให้ดาํเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเท่าท่ีจําเป็น 



                                                   ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ืองกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 
                                                          บทที่ 3 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค ราชการ 

และเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัตหิน้าท่ี รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพ ข้าราชการในการทํางานโดยเน้นผลงาน 
การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมจีิตสํานึกในการ ให้บริการ ประชาชน สําหรับหน่วยงานท่ีมีหนา้ที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น 
สํานักงาน คณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแหง่ชาต ิ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เปน็ต้น 

สําหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบบัที่กําหนดนิยามความหมายไว ้เช่น ประมวล กฎหมาย อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" 
หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบดว้ยกฎหมายสําหรบั ตนเองหรือ ผู้อืน่ 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข 
เพิ่มเตมิ พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) "ทุจรติต่อหน้าท่ี" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ อย่างใดในตําแหน่งหรือหน้าที ่
หรือปฏิบัติหรือละเวน้การปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทําให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามี ตําแหน่งหรือหน้าท่ีทั้งท่ีตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น 
หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งน้ี เพื่อ แสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสําหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบตัิหน้าท่ีราชการโดยทุจริต กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) 
บัญญัติวา่ การปฏิบตัิหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต เป็น การ กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก 
การทุจริตตามพระราชบัญญัตขิ้าราชการพล เรือนนั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มีหน้าที่ราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัตหิน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอก สถานท่ี ราชการก็ได้ 
ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติ หน้าที่ 
ราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ นอกเวลา ราชการก็ได้ 
การพิจารณาว่ามีหนา้ที่ราชการหรือไม่ มแีนวพิจารณาดังน้ี 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบยีบที่กําหนดหน้าที่ไว้เปน็ลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผูด้ํารง 
ตําแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเร่ืองใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ที ่ ก.พ.จัดทํา 
1.3 พิจารณาจากคําส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรบัเป็นหน้าที่ราชการท่ีตนต้องรับผิดชอบ เช่น ก.พ. 

ได้พจิารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมม่ีหนา้ที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจาก พยาบาล อนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน 
และการรับฝากเงินน้ันมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แตม่ีลักษณะเป็นการ รับฝากเป็น ทางราชการเพื่อนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสรจ็รับเงินว่า 
"ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นน้ี  ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจําแผนกผู้น้ันมีหน้าที่ราชการท่ีต้องนําเงินส่งลงบัญชี เมือ่ไม่นําเงินส่งลงบัญชแีละนําเงินไป ใช้ส่วนตัวถือเป็น 
การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

 
2.ได้ปฏิบัตหิน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัตหิน้าท่ีราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัตหิน้าท่ี ราชการ" หมายความว่า 

ได้มีการกระทําลงไปแล้ว 
"ละเว้นการปฏิบัติหนา้ที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการท่ีต้องปฏิบัติแต่ผู้น้ันไม่ปฏิบัติหรือ งด เว้นไม่กระทําการตามหน้าที ่

การท่ีไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่น้ันจะเป็นความผิดฐาน ทุจริตต่อ 
หน้าท่ีราชการก็ต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไมป่ฏิบัตกิารตามหน้าที ่ โดยปราศจากอํานาจ หน้าท่ีจะอ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบหรือข้อบังคบั แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการท่ีจะเป็นความผดิฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน ใดต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความว่า ไมเ่ป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําส่ังของผู้บังคับบัญชา มต ิ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัต ิหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ "ประโยชน์" หมายถงึ 
สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเปน็ทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีมิใช่ ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 



"มิควรได้"  หมายถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าท่ีน้ัน 
4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่น้ันจะต้อง 

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยวา่มีเจตนาทุจริตหรือมจีิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ท่ีมิควรไดซ่ึงหากการ 
สอบสวนพิจารณาไดว้่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีไดม้ีมติ เมื่อ วันที ่ 21 ธันวาคม 2536 
ว่าการลงโทษผู้กระทาํผิดวินัยฐานทุจริตตอ่หน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ ออกจากราชการ 
การนําเงนิที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัย หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี ที ่นร.0205/ว.234 
ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูกยึดทรัพย์และดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปอูง กันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบตัิหรือปฏิบัติหน้าท่ี ราชการโดย มิชอบ 
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรอืปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตาม มาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา 
ซึ่งต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สองพัน ถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

หากขา้ราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมท้ังอาจจําคุก 
และ ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทกุคนควรพึงละเวน้การทุจรติต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชนข์อง ประเทศชาต ิเป็นสําคัญ 
ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอจะนะ ได้เลง็เห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซึ่ง 
เป็นปัญหาท่ีทําให้เกดิผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทําให้ ผลประโยชน์ ไม่ตกถงึมือประชาชนอย่างแท้จริง 
มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ ดําเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ 
ปฏิบัติงานตามภารกจิให้ เกิดผลตามเปูาประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริง 

ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ กต็าม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ การ 
บริหารงานที่ดีจะชว่ยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธภิาพ สามารถบรรลตุามวัตถุประสงค์ใน แต่ละ ขั้นตอนของการดําเนินงาน 
และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบตัิงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ 
และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การ ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอจะนะได้กาํหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกจิการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับการบริการ 
ประชาชนหรือการตดิต่อประสานงานระหว่างสว่นราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิ ขั้นตอน 
และระยะเวลาการดาํเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทํา การของส่วน 
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้า ตรวจดูได้ 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน 
ภารกิจ ของตนว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ดําเนินการต่อไปหรือไม ่โดยคํานึงถึงแผนการ บริหารราชการ แผ่นดิน 
นโยบายของคณะรัฐมนตร ี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ ภารกิจและสถานการณ์ อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน 
การ ปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกบัการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างสว่นราชการด้วยกัน ให้ส่วน 
ราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ เปน็การท่ัวไป 
ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานน้ัน มี ลักษณะที่สามารถ กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ได ้
หรือส่วนราชการได้กาํหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว ้ แต ่ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. 
จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการน้ันต้องปฏิบัติ ก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเรว็ 
ให้ส่วน ราชการที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มหีน้าท่ีตรวจสอบ ว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความ ล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอืน่หรือไม่ 
เพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว ต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติใหถ้ือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย 
เว้นแต่กรณีมีความ จาํเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ 



สงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้กําหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจําเป็น 
- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 

มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มคีณะผู้ประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วน ราชการเกีย่วกับผลสมัฤทธิ์ของภารกิจ 
คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ ์ วิธีการ และระยะเวลาที ่ ก.พ.ร. กําหนด 
มาตรา 47 ในการ ประเมินผล การปฏิบตัิงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย 
คํานึงถึงผลการปฏิบตัิงานเฉพาะตัวของขา้ราชการผู้น้ันในตําแหน่งท่ีปฏิบัต ิ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่ หน่วยงานท่ีข้าราชการ 
ผู้น้ันสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้น้ัน 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ภายใต้พระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ 

มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการท่ีมปีระสิทธิภาพ และ มิตขิองการดําเนินการตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ในลักษณะของการ จัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลขา่วสาร เอกสาร หลกัฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ เป็นสว่นท่ี 
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรยีมความพร้อมด้านขอ้มูลข่าวสารเพื่อรองรับการ ประเมินผลจาก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามมาตรฐานและตวัชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร ราชการ 
แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ ประชาชน 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสทิธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมคีวามสอดคล้อง กับนโยบายการ 
บริหารของรัฐบาลที่ตอ้งการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรูข้้อมูลข่าวสารจากทาง ราชการและสื่อสาธารณะ อื่นได้อย่างกวา้งขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม 
และรวดเรว็ มาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมีความสําคัญต่อการบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการ 
ที่หน่วยงานภาครัฐได้ ดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมท้ังการให้ 
การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมี มาตรฐานเป็นหน่ึงเดียวมาตรฐาน และตัวชีว้ัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต ้
พระราชบญัญัติ ข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเรว็ในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานอื่น ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
5) สามารถเขา้ไปมีส่วนร่วมในการําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

1) มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใต้พระราชบัญญัตขิอ้มูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 
2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึงข้ันตอน การ 

ดําเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ดังกล่าวเป็นตวัแบบในการประเมินตนเอง 

ภายใต้พระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม 

ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอํานาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมาย หรือเพ่ือกิจการอ่ืน 
5) ได้ส่งเสรมิให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรูข้้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ กลไก ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเรว็ มาตรฐานและตัวชีว้ัดความโปร่งใส ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบดว้ย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด 
และกระบวนการปฏิบัติงานที่ แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีสว่นร่วมของประชาชน และการ 
ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบดว้ยเกณฑ์มาตรฐาน ความ โปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยม ีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน 
การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก ่

1. การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 
2. การจัดทําวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 



3. การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
5. การส่งเสรมิการมสี่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด 

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ 

หน่วยงานภาครฐัทีส่ะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด ข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น 
การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยม ี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ ให้บรกิารแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่ 

1. การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการท่ีเหมาะสมกับการให้บริการ 
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนของประชาชน 
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
6. การจัดทําระบบขอ้มูลทางสถิติและสรปุผลการให้บริการแกป่ระชาชน ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปดิเผย 
การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถงึข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการและการตรวจสอบการใช้อํานาจรฐัของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ์ ของพระราชบญัญัตขิ้อมลู ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 
การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก 

ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี ความก้าวหน้าในด้านขอ้มูลข่าวสาร 
หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและ ประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธภิาพที่เพิ่มขึ้น โดยมกีารวัดค่าของความสมบูรณ์ของ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มีมาตรฐานความโปรง่ใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น มาตรฐาน 
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการตดิตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเป็น การ กําหนดหลักเกณฑ ์
และตัวชี้วดัสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการ ประกันคุณภาพภายในของ 
หน่วยงานการจัดใหม้กีลไกการตรวจสอบทัง้ภายในและภายนอกที่มีความเป็น อิสระการให้ความรู้ความเขา้ใจ 
เกี่ยวกับการตดิตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีสว่นร่วมของ ประชาชนในการติดตาม และประเมินผล 
การทํางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่ 
1. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. การจดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ท่ีเหมาะสม 
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัตกิารเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 
4. การส่งเสรมิการมสี่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงานของ หน่วยงาน 
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีมาตรฐาน 

ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ ส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงขอ้มูลข่าวสาร การพัฒนา 
ศักยภาพของระบบขอ้มูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา จาก 
การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ 

ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี และพจิารณาผลการปฏิบัติการ ของ 
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
2. มีการปฏิบตัิหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ใน แผนปฏิบัติ การประจําปี 



3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา 
แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มกีารให้บริการแก่ ประชาชน 
ตามหลักเกณฑ์และขัน้ตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัตซิึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง และระบบที่ หลากหลาย เช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง 
หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกบัภารกิจ และอํานาจหน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเปน็การอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ 
ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีหน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่ 
อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดไว้ 
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
3. มีการให้บรกิารเรยีงตามลําดับก่อน - หลัง 
การท่ีหน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํากิจกรรม 

การเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนดรูปแบบ และ 
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแกบุ่คลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ จริยธรรมของ 
หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติ หน้าที่ท้ังนี้เพื่อเป็น 
การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุตธิรรม 
วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญกําลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน 
และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพฒ ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงานสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม 
เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพฒันาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี การ 
กําหนดหลักเกณฑ์และตัวชีว้ัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมี 
การกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วดัที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ ตัวชี้วัดและ วธิีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีสว่นร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น 

การจัดเวทปีระชาคม/สาธารณะ 
2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริมการมีสว่นร่วมของประชาชนใน การ 

ติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน 
กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นท่ีรับทราบ โดยท่ัวไป วิธีการประเมิน 

พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผน ปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 
1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา 

รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําปี 
2. มีการเผยแพรผ่ลการประเมินการปฏิบตัิงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นท่ีรับรู้ของบุคคลทั้ง 

ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซตข์องหน่วยงานหลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทําให้มั่นใจว่าการปฏบิัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนที่กําหนด ไว้ 
หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมตา่งๆ เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ 
จากความหมายดังกลา่วจะเห็นไดว้่าเมื่อมกีารศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดที่วางไว ้
ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดําเนินการ อย่างหน่ึงจะ แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัตงิานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไมบ่รรลุ 
วัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของส่ิงที่ถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทด้วยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ จัดการ 
ให้โครงการผลิตได้ปรมิาณตามท่ีกําหนดไวใ้นแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ 



ควบคุมให้ผลผลิตท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) 
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลติผลงานได้ ปริมาณและคุณภาพตามชว่งเวลาท่ีกําหนดไว ้

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าท่ีที่ปฏิบัติงานโครงการ 
โดยควบคุมให้ปฏิบัตงิานตามวธิีที่กําหนดไว้และให้เป็นไปตามกาํหนดการ โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤต ิ
ความสํานึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบตลอดจน ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จา่ย (Cost - Control) การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget 
Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบญัชีต่างๆ ทั้งน้ีเพื่อให ้โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ําสุด และมีเหตผุลเป็นไปดว้ยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก ่การควบคุมการ ใช ้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสด ุอุปกรณ ์
เคร่ืองมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้า ของ โครงการเพื่อให้เกิดการประหยดัในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ ควบคุม 
กํากับดูแลเทคนิคและวธิีการปฏิบัติงานใหถู้กต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรบัการปฏิบัติงาน ประเภทนั้น ๆ 
โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย 
หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสําคัญ ความจาํเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก ประเด็นต่อไปน้ี 
1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อน้ีนับว่าเป็นวัตถปุระสงค์ท่ี 

สําคัญที่สุดของการตดิตามและการควบคุมโครงการ ทั้งน้ีเพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจสําคัญ ของ โครงการ 
หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทําโครงการน้ีไป ทําไม เมื่อ เป็นเช่นนี ้
การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ทีจ่ะชว่ยประคับประคองให้โครงการ บรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง 
ดังกล่าวจงึถือเป็นกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

2. ช่วยประหยดัเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บรหิารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จา่ยของโครงการโดย การ 
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธภิาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป ได้มาก 
ทําให้สามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพื่อวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได ้

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ จับผิด เพื่อลงโทษ 
แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้ นิเทศงาน 
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัตงิาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่เลีย้ง มาช่วยแนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง 
ขวัญกําลังใจที่จะปฏบิัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

4. ชว่ยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี 
พออาจเป็นสาเหตุใหเ้กิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียน้ันแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 

5. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการน้ัน ทั้งน้ีในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปญัหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ ใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น 
โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ ลักลอบ ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายน้ันเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานไดช้ัดเจนขึ้น โดย ปกต ิโครงการต่าง ๆ 
มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําท่ีค่อนข้างจะเป็น นามธรรมสูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ 
ฯลฯ ซึ่งทําให้ผูป้ฏิบตัิงาน หรือแม้กระทั่ง ผู้บริหารมอง ไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายทีถู่กต้องได้ เมื่อมีการตดิตามและ 
ควบคุมโครงการ จะต้องมีการทําให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชดัเจนขึ้น เพื่อจะได้ สามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมได้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผน 
ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค ์นโยบายท่ีกําหนดไว้การตดิตามและการ ควบคุมน้ันเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเน่ืองกัน 
มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมกีาร ติดตาม ดผูลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว 
ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวใหไ้ปสู่ทิศทางท่ี ต้องการ 
และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าท่ีควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่ สามารถควบคุมอะไรได ้
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