
 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนาตาล 
อำเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 
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บทที่ 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล  
สำน ักงานสาธารณส ุขอำเภอ เป ็นส ่วนราชการบร ิหารส ่วนภ ูม ิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 
อำเภอนาตาล และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อำเภอ  
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่อำเภอ

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน
สุขภาพ  

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อำเภอ  
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับ หัวหน้างาน
และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมา เป็นระบบ
และครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

o เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
o ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม

กระบวนการ นั้น 
o มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
o สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด 

สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้หน่วยงาน 
ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้ 
มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง 
อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำ
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผล 
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ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี 
ประสิทธิภาพ  

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จที่ 
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้9. การงานแผนการทำงาน และวางแผน

กําลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
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7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 

ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ 

บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 
บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ  

 
รูปแบบองค์การ 

โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย  
1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนที่อำเภอได้แก่

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น หัวหน้า และมี
ข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน บริหาร กลุ่มงาน
วิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค  

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/ตําบล 
มีผู้อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของ สาธารณสุขอําเภอ 

  
การบริหาร  

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอนาตาล ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เรียกว่า 
สาธารณสุขอําเภอ 
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อํานาจหน้าที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ  

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอนาตาล และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงาน 
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ  
(๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่อําเภอ

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน 
สุขภาพ  

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ  
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ  

สํานักงานสาธารณสุขอำเภอนาตาล ดําเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่สําคัญ
ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกํากับที่ดี  

 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
2522 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค 
เป็นสําคัญ ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปที่เรื่อง 
ของการขออนุญาต การตรวจสอบ การขึ้นทะเบียน 
รวมทั้งในเรื่องของการโฆษณาเกี่ยวกับอาหารด้วย 

งานคุ้มครอง
ผู้บริโภค และ
เภสัช
สาธารณสุข 
 

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช
กรรม พ.ศ.2525 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและ
คุ้มครอง ความปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุม
ยิ่งขึ้น 

งานพัฒนา
บุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข 2535 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

การควบคุมและกํากับดูแลเกี่ยวกับการอนามัย
สิ่งแวดล้อม เช่น การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
เหตุ รําคาญ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

งานอนามัย
สิ่งแวดล้อม 
และ โรคไม่
ติดต่อ 
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กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.
2540 

กําหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และความ 
คุ้มครองคนพิการเพ่ือมิให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่
เป็น ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ 
รวมทั้งให้ คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่งอํานวยความ
สะดวกอันเป็น สาธารณะและความช่วยเหลืออ่ืน
จากรัฐ ตลอดจนให้ รัฐต้องสงเคราะห์คนพิการให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีและ พ่ึงตนเองได้ 
 

งานส่งเสริม
สุขภาพ 
 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองและ 
ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์ แผน
ไทย 2542 

เพ่ือให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน
ชุมชนและองค์กรเอกชนตระหนักถึงคุณค่าของภูมิ
ปัญญาการแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วน
ร่วมในการอนุรักษ์ พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่าง
ยั่งยืน 

งานคุ้มครอง
ผู้บริโภคและ 
เภสัช
สาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค 
ศิลปะ 2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การตรวจ
โรค การวินิจฉัยโรค การบําบัดโรค การปูองกันโรค 
การ ส่งเสริมและฟ้ืนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ์ 

งานพัฒนา
คุณภาพและ 
รูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย์ 
ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบําบัดรักษาผู้ปุวย 
ฉุกเฉิน และการปูองกันการเจ็บปุวยฉุกเฉินที่เกิดข้ึน 
 

งานอนามัย
สิ่งแวดล้อม 
และโรคไม่
ติดต่อ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรด้านสาธารณสุข ทั่วประเทศให้มี
มาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน
กําหนดและควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิ
ให้แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนา
บุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 
2558 

การเฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ งานควบคุม
โรคติดต่อ 

10. พระราชบัญญัติอํานวย 
ความสะดวก พ.ศ.2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้
กําหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น
รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรค
ต่อประชาชนในการยื่นคําขออนุญาตดําเนินการต่าง 
ๆดังนั้น เพื่อให้มีกฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการ
จัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคํา
ขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจน

ประชาชนงาน
ประกันสุขภาพ 
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กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

เกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอํานวยความ
สะดวกแก่ 

11. พระราชบัญญัติสถาน 
ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ. 
2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ำ นวด หรือ
อบตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม 
ซึ่งไม่เข้าข่ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วย
สถานบริการ และการดําเนินการในลักษณะเดียวกัน
ที่ดําเนินการอยู่ในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่า
ด้วยสถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครอง
ผู้บริโภคและ 
เภสัช
สาธารณสุข 

12. พระราชบัญญัติรักษา ความ
สะอาด และความ เรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ. 2535 

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในที่
สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม
หญ้าและต้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะการห้าม
ทิ้งสิ่งปฏิกูลมูลฝอยในที่สาธารณะและสถาน
สาธารณะ การให้อํานาจหน้าที่ของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 

งานอนามัย
สิ่งแวดล้อม 

13. พระราชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 
2535 

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติที่
ใช้ บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการควบคุมและ
แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมได้อย่างพอเพียงสมควร
ปรับปรุง 

งานอนามัย
สิ่งแวดล้อม 

14. พระราชบัญญัติความ 
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมใน การทํางาน 
พ.ศ. 2554 

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการทํางาน
อย่างเหมาะสม กับศักยภาพและวัยและให้มีงานทํา
และพึงคุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความปลอดภัย
และมีสุขภาพอนามัยที่ดีในการทํางาน ได้รับรายได้
สวัสดิการ การประกันสังคม และประสิทธิประโยชน์
อ่ืนที่เหมาะสมแก่การดํารงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ
ส่งเสริมการการออมเพ่ือการดํารงชีพเมื่อพ้นวัย
ทํางานระบบแรงงานสัมพันธ์ที่ทุกฝุายที่เกี่ยวข้องมี
ส่วนร่วมในการดําเนินการ 

งานประกัน
สุขภาพ งาน
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

1๕. พระราชบัญญัติหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2545 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบริการสาธารณสุขได้
ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ ให้จ่ายเงินกองทุน โดย
คํานึงการพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่
ไม่มีหน่วยบริการเพียงพอ หรือมีการกระจายหน่วย
บริการอย่างเหมาะสม 

งานประกัน
สุขภาพ 

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ 
แห่งชาติ พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกต่างๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็นกลไก
ของรัฐบาลที่จําแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่างๆ
กลไกภายใต้ พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม
สุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต้ พ.ร.บ.หลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) กลไกภายใต้ พ.ร.บ.

งานประกัน
สุขภาพ 
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กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ให้ผสานตัว
เข้าหากัน เพ่ือช่วยกันทํางานพัฒนาสุขภาพหรือสุข
ภาวะที่มุ่งสู่ทิศทาง “สร้างนําซ่อม” ร่วมกันต่อไป 
ดังที่ปรากฏในภาพนี้ 

 
บทที่ 2 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนํามาใช้ในการ บริหารงาน

บุคคล เพราะท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นมา
ใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด ไว้ การมอบหมาย
หน้าที่และการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุติธรรมและ
น่าเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมิน
ได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิด ความมุ่งม่ันที่จะไปให้ถึง
เป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ แนวทางในการปรับปรุงงาน
และการพัฒนาศักยภาพ เพื่อนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ ผู้บริหารองค์การได้รวมกัน
กําหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ สําคัญยิ่ง
ประการหนึ ่งของการบริหารองค์การ เนื ่องจากเป็นปัจจัยที ่มีส ่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง 
การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง 
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื ่อน 
ตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป 
แล้ว การที่จะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุ ติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การ 
มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง 
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ 
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ 
กําหนดไว้  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สํานักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง ถือว่าเป็น
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เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ เป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ 
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ 
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 

 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง ถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  

2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมือ
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง องค์การ
อย่างมีประสิทธิภาพ  

ทั้งนี้ เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่
มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดที่ สําคัญ
ของกระบวนการ  

 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน กา รสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี คุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุง
งานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์
ต่อการเพ่ิมผลผลิต  

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ ปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงาน ตามแผน
ง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น  

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการ
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ปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการ ประเมินได้ดี
ขึ้น  

 
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะ
งาน (Job Description)  

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งนั้น ไม่ว่า
จะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ใน
ตําแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  

4. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่
กําหนดไว้ 

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้ 
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ ่งขึ ้น เกณฑ์ของ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน 
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  

1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลา
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้  

2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน 
ใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ 
ทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพ
หรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  

ดังนั ้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต ้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ 
ผู ้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื ่องจากการแสดงพฤติกรรมที ่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ 
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกําหนดมาตร ฐานการ 
ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่ 
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น 
ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัด 
ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้ 
เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ 
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ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ 
เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 

 
 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอนาตาล 

กระบวนงาน :  
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก  
3. เพื่อประกันความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่สํานักงานสาธารณสุขอำเภอนาตาล

ได้รับมอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอนาตาล คือ คู่มือสําหรับปฏิบัติงาน

ตามปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ซึ่ง
หมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหารโครงการ
ที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน 1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 2)รวบรวมข้อมูลของ
โครงการที่ได้รับมอบหมาย 3) จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 4) เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 5) 
ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 6)แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 7) จัดซื้อจดัจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 8) ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 9) ปรับปรุง
ขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ และ 10) สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ/สิ ้นสุด
โครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือนําเสนอขั้นตอนในการดําเนินงานและผู้เกี่ยวข้องที่สําคัญ โดยนําเสนอในรูปผัง
กระบวนการ และสามารถนําคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
บูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน  
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Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอนาตาล 
  เพื่อประโยชน์ในการช่วยทําความเข้าใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักที่ง่ายขึ้น จึงแสดง เป็น
ภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอนการทํางาน (Work Flow) ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ*
(ตําแหน่ง/กลุ่ม/ฝุาย) 

1. รับมอบหมายภารกิจตาม ภารกิจหลัก 
 

.  สาธารณสุขอําเภอ 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ ได้รับ
มอบหมาย 

 ภายใน  
2 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบโครงการ 

3. จัดทําร่างการปฏิบัติตาม โครงการ  ภายใน 
2 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานที่
เกี่ยวข้อง 

4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของ โครงการ  ภายใน 
7 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานที่
เกี่ยวข้อง 

5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวาง กรอบการ
ทํางาน/ปรับการทํางาน 

                     1-5 วัน สาธารณสุขอําเภอ 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม โครงการให้ 
 

 2-7 วัน งานธุรการ 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียม
สถานที่ ฯ 

 ภายใน 
15 วัน 

งานพัสดุ ,รับผิดชอบ
งานที่เก่ียวข้อง 

8. ดําเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ  ระบุไว้ใน
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบงานที่
เกี่ยวข้อง 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม ระหว่างการ
ดําเนินโครงการ 

 1-2 วัน สาธารณสุขอําเภอ 

10. สรุปผล/รายงานผลการ ดําเนินโครงการ 
/สิ้นสุดโครงการ 

 1-2 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบโครงการ 

 
ขั้นตอนการ: ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ  
การตัดสินใจ เช่น การกําหนดการปฏิบัติการอนุมัติ  
กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน  
แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน  
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
 
 
 
 
 

0 

0 

C 

No 

Yes 

C 

C 
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1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
 
 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

3. จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
 
 

4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
 
 

5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
 
 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 
 
 

8. ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 
 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 
 
 

10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 
 
 
 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอนาตาล 
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แนวทางการดําเนินงาน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอนา

ตาล ไปดําเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอ

นาตาล โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมาย
ให้บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอนาตาลปฏิบัติ
โดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ 
(2) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพื่อสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่

รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย ที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 
 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ที่ได้รับมอบหมายให้ดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ
มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง 

(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับมอบหมายจากสาธารณสุข
อําเภอ ตามขั้นที่ 1 ข้อที่ 2  

 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทําเป็นร่างขั้นตอนการจัด

กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดําเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทําเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ 
Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน 

(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม
ขั้นตอนที่ 2 ข้อ 1 

 
ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) จัดทําเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/

กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานที่จะเข้าประชุมในข้ันที่ 5  
(2) จัดทําการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) 
(3) ทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 
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(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสาร
ทั้งหมดจากขั้นตอนที่ 3 ข้อ 1 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อดําเนินการตามข้ันตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ส่งหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ 4 ข้อ 3) 
(2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบกาทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 

1. นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ
คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ 
(ถ้าจําเป็นต้องมี) ตามข้ันตอนที่ 4 

2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากที่ประชุม 
3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ 

(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือลงนาม 
(2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสารที่

เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line
และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) และ กรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากที่ประชุม 

(3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ 
(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  
ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
(2) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
(3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 

ขั้นตอนที่ 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 
(2) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว้ตาม

ขั้นที่ 5 
(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3ให้แล้วเสร็จภายใน 15วันทําการ (หรือตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ตาม

โครงการ) 



ห น้ า  | 16 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 
กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เป็นงานใหม่

หรือไม่เคยทํามาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี ่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 
(2) ดําเนินการขั้นนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะทํางาน 
(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดําเนินการตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น 
 

ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 
เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือภิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบ

งาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี ่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 
(2) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ

สํานักงานสาธารณสุขอำเภอนาตาล เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานต่อไป 
(3) ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3 
(๔) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น 
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บทที่ 3 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก  

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ 
และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ 
ข้าราชการในการทํางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสํานึกในการให้บริการ 
ประชาชน สําหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สํานักงานคณะกรรมการปูองกัน
และ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  

สําหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย
อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับ
ตนเองหรือ ผู้อื ่น พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุ จริต พ.ศ. 
2542 (แก้ไข เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือ
ละเว้นกาปฏิบัติ อย่างใดในตําแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทํา
ให้ผู้อื่นเชื่อว่ามี ตําแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่ 
ทั้งนี้ เพื่อแสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสําหรับตนเองหรือ ผู้อื่น  

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็น
การ กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน
นั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ  

1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ
หน้าที่ ราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลา ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดํารง 
ตําแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ที่ ก.พ.จัดทํา  
1.3 พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ 

เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจาก
พยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ
รับฝากเป็น ทางราชการเพื่อนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.
วินิจฉัยว่า ประจําแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนําเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนําเงินไปใช้
ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทําลงไปแล้ว  
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"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด 
เว้นไม่กระทําการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ 
หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอํานาจหน้าที่จะ
อ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้น
การ ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา 
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป  

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของผู้บังคับบัญชา มติ 
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิ

ชอบ  
"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่

ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
"มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่นั้น  
4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิ ดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ 
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ 
วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ 
ออกจากราชการ การนําเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัย 
หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูก
ยึดทรัพย์และดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกัน
และ ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่
ราชการโดย มิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตาม
มาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพัน
ถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจําท้ังปรับ  

หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้ งอาจจําคุก
และ ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติ เป็นสําคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพรรณานิคม ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง 
เป็นปัญหาที่ทําให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี ่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทําให้
ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกุ่มมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ
ดําเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ื อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจให้ เกิดผลตามเป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง  

ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือการ 
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ 
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ขั้นตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ 
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื ่อนไขอื ่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพรรณานิคมได้กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิ
ขั้นตอน และระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทํา
การของส่วน ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า
ตรวจดูได้  

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ 
ของตนว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควรที่จะได้ดําเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการบริหาร
ราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและ
สถานการณ์ อ่ืนประกอบกัน  

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ในการ 
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้
ส่วน ราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็น
การทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี
ลักษณะที่สามารถ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. 
เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ 
มาตรา 42 เพ่ือให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการ
ที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอื่นหรือไม่ เพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 
การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจําเป็นอย่างยิ่ งเพ่ือ
ประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้กําหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจําเป็น  

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน 
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ 
คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตําแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้ 
นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น  
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ 

หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ 
มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการจัดเตรียม 
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่ 
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ
ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง
กับนโยบายการ บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ
และสื่อสาธารณะ อื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐมีความสําคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่
หน่วยงานภาครัฐได้ ดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย
และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมี
มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต้พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้  

 
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  

1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานอื่น 
ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 

2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้

ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครฐั  
1) มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540  
2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน

การ ดําเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ  
3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  



ห น้ า  | 22 
 

4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือเพ่ือกิจการอื่น  

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไก ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่
แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน
และการ ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน
ความ โปร่งใส  

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 
โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 

1. การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
2. การจัดทําวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 
3. การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ 

หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดย ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ 
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ 
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่ 

1. การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
6. การจัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชนซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึง

เปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและการตรวจสอบการใช้อํานาจ
รัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540  

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก 
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี 
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ 
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน  

การปฏิบัติงานที ่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ ่มขึ ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 
กระบวนการและขั ้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมิ นผล เป็น
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มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การกําหนด
หลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของ หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้
ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในกา ร
ติดตาม และประเมินผล การทํางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก ่
1. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก

(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีมาตรฐาน

ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ
ส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
การพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน
ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา
จาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ
ความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

1. มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ 
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

2. มีการปฏิบัติหน้าที ่ตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที ่กําหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจําปี  

3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา 
แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา  

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ 
ประชาชน ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง 
และระบบที่ หลากหลาย เช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจอ 
และอํานาจหน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้อง
แก่ประชาชนผู้มารับบริการ  
 
วิธีการประเมิน  

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ 
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
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1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กําหนดไว้ 
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
3. มีการให้บริการเรียงตามลําดับก่อน – หลัง 
การที่หน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํา

กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนด
รูปแบบและ เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการ
และจริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการ
ปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพื่อเป็น การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการ
สร้างขวัญกําลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้
คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน  

สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี
การ กําหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
รวมทั้งมี การกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเ กณฑ์
ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ  

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 

ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  
2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ 

ติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน  
กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ 

โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน 
ปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา 
รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 
ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําปี  

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง 
ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ  

 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําให้มั ่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนที่
กําหนด ไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี ้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้
กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื ่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร
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จะต้องดําเนินการอย่างหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้  

 
 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ  
1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการ 

ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กําหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ 
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) 
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้ โครงการสามารถผลิตผลงานได้ 
ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กําหนดไว้ 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้เป็นไปตามกําหนดการ
โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน
ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย  

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ 
ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้โครงการ 
เสียค่าใช้จ่ายต่ําสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการใช้ 
จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้าของ 
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว  

5. การควบคุมเทคนิควิธ ีการปฏิบัต ิงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ
ควบคุม กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม 
การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 

 
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสําคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นต่อไปนี้  

1. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสําคัญ
ของ โครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทําโครงการนี้ไป
ทําไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุ
สิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ  

2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการ 
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก 
ทําให้สามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้  
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3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจบัผิด 
เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน 
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ี
เลี้ยง มาช่วยแนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมี
มากขึ้น  

4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี 
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ 
เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น  

5. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ
ใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ
ลักลอบ ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ 
โครงการต่าง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรม
สูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทําให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมอง 
ไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ 
จะต้องมีการทําให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบ 
และทําการควบคุมได้  

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ 
กระบวนการวางแผน ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการ 
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่ อมีการ
ติดตาม ดูผลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ 
มิฉะนั้นก็ไม่ สามารถควบคุมอะไรได้  

******************************** 


