
 
 
 
 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา อําเภอแสวงหา จังหวัดอ่างทอง 



 
หลักการและเหตุผล 

บทนํา 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วย เหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน อําเภอแสวงหา และ ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงาน สาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ 

(๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ 

(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่อําเภอ เพ่ือให้ การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กฎหมาย มีการบริการสุขภาพมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน สุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม นโยบายของ กระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทาํงานทั้งกับ หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
จัดทําข้ึนไว้เพื่อจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมา เป็นระบบและ ครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

• มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด สําเร็จของ องค์การโดยสมบูรณ์อยู่
หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนอาจทําให้หน่วยงาน ต้องให้ ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

๒. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ แต่ละงาน ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร
เพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้ มาตรฐานการ ทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผล
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป 



 

๓. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง อยา่งชัด แจ้งว่า การทํางานในจุดนั้น ๆ 
ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทํา ให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปรับวิธีการทาํงานและเป้าหมายการทํางานให้ตรง
ตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิดการยอมรับผล การประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี 
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้ หัวหน้า หน่วยงานสามารถมองเห็น
ศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสําเร็จที่ แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 
ประโยชน์ของการจดัทําคู่มือการปฏบิัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

๑. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน 

๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตําแหน่งงาน 

๓. เป็นคู่มือในการสอนงาน 

๔. การกําหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน 

๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 

8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้ 

๔. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 

๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 

๑๑. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได้ 

๑๒. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากข้ึน 

๑๓. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 

๑๔. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 

๑๕. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้ 

๑๖. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 

๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 

๑8. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้ 



 
๑9. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน 

๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน 

๒. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนทั้งตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 

๓. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 

๔. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 

6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได ้

๗. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทํางานด้วยความสบายใจ 

๘. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 

9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได้ 

๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 

๑๑. มีขั้นตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายข้ึน 

๑๒. รู้จักวางแผนการทํางานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 

๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 

๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๑๕ รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายข้ึน 

๑๖. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ  ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 

๑๗. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 

๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 

๑9. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 

๒๐. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 



 
ความหมายสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ บริหารส่วน ภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอําเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ
นายอําเภอ และมีอํานาจบังคับ บัญชาข้าราชการสังกัดสํานักงาน ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอ 
รูปแบบองค์การ 

โครงสร้างองค์กรของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ประกอบด้วย 

๑. สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เป็นหน่วยบริหารกํากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนที ่อําเภอได้แก่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล 
ภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีสาธารณสุขอําเภอเป็น หัวหน้า และมี ข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทํางานเป็น ๓ 
กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน บริหาร กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค 

๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/ตําบล มี ผู้อํานวยการโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตําบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของ สาธารณสุขอําเภอ 
การบริหาร 

ตามมาตรา ๖๓ แหง่พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้
ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงานปลัดกระทรวง สาธารณสุขในอําเภอแสวงหา ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของ
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เรียกว่า สาธารณสุขอําเภอ 

 
อํานาจหน้าท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้
ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงานปลัดกระทรวง สาธารณสุขในอําเภอแสวงหา และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการสํานักงาน ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ (๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการ สาธารณสุขในเขตพ้ืนที่
อําเภอ 

(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่อําเภอ เข่ือให้ การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กฎหมาย มีการบริการสุขภาพมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน สุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม นโยบายของ กระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



 
กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา ดําเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่สําคัญ ประกอบด้วยด้านการ ปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้าน
บุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกํากับที่ดี 

 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครอง ผู้บริโภคเป็น
สําคัญ ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะ เน้นไปที่เรื่อง ของการขอ
อนุญาต การตรวจสอบ การข้ึนทะเบียนรวมทั้งในเรื่องของการ
โฆษณา เก่ียวกับอาหารด้วย 

งานคุ้มครองผู้บริโภค 
และเภสัชสาธารณสุข 

๒. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ.
๒๕๒๕ 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและ 
คุ้มครอง ความปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุม ยิ่งขึ้น 

งานพัฒนาบุคลากร 

๓. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
๒๕๓๕ และแก้ไข 

การควบคุมและกํากับดูแลเก่ียวกับการอนามัย สิ่งแวดล้อม เช่น 
การกําจัดสิ่งรําคาญ ปฏิกูลและ 
มูลฝอย เหตุ เพิ่มเติม กิจการที่เป็นอันตรายต่อ สุขภาพ 

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม และโรค
ไม่ติดต่อ 

๔. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ พัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการพ.ศ. 
๒๕๔๐ 

กําหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และ ความ
คุ้มครองคนพิการเพ่ือมิให้มีการเลือกปฏิบัติ โดยไม่เป็นธรรม
เพราะเหตุสภาพทางกายหรือ สุขภาพ รวมทั้งให้ คนพิการมี
สิทธิได้รับสิ่งอํานวย ความสะดวกอันเป็น สาธารณะและความ 
ช่วยเหลืออ่ืนจากรัฐ ตลอดจนให้ รัฐต้อง สงเคราะห์คนพิการ
ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและ พึ่งตนเองได้ 

งานส่งเสริมสุขภาพ 

๕. พระราชบัญญัติคุ้มครองและแผน ไทย 
๒๕๔๒ 

| เพ่ือให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้ เอกชน งาน
คุ้มครองผู้บริโภคและชุมชนและ องค์กรเอกชนตระหนักถึง
คุณค่าของภูมิปัญญา การแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วน
ร่วมใน การอนุรักษ์ พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน 

เภสัชสาธารณสุข 
ส่งเสริมภูมิปัญญา 
การแพทย์ 



 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค ศิลปะ 
๒๕๔๒ 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การ ตรวจโรคการ
วินิจฉัยโรค การบําบัดโรค การ ป้องกันโรค การ ส่งเสริมและ
ฟื้นฟูสุขภาพ การ ผดุงครรภ์ 

งานพัฒนาคุณภาพและ 
รูปแบบบริการ 

๗. พระราชบัญญัติการแพทย์ ฉุกเฉิน 
๒๕๕๑ 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบําบัดรักษาผู้ป่วย ฉุกเฉิน และ
การป้องกันการเจ็บปว่ยฉุกเฉินที่ เกิดข้ึน 

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
และโรคไม่ติดต่อ 

๘. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.๒๕๕๖ 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการ ปฏิบัติงานของ
บุคลากรด้านสาธารณสุข ทั่ว ประเทศให้มีมาตรฐานเดียวกัน 
โดยตั้งสภาการ สาธารณสุขชุมชน กําหนดและควบคุม
มาตรฐาน การประกอบวิชาชีพมิให้แสวงหาผลประโยชน์ โดย
มิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนาบุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 2558 การเฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ งานควบคุมโรคติดต่อ 
10. พระราชบัญญัติอํานวยความ สะดวก พ.ศ.
2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและ กฎหมายที่
เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ 

กําหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น รวมถึง
ขั้นตอนในการพิจารณาไว้ทําให้เป็น อุปสรรคต่อ ประชาชน
ในการยื่นคําขออนุญาต ดําเนินการต่าง ๆ ดังนั้น เพื่อให้มี
กฎหมายกลางที่ จะกําหนดขั้นตอนและ ระยะเวลาในการ
พิจารณา อนุญาต และมีการจัดตั้ง ศูนย์บริการร่วมเพื่อ รับคํา
ร้องและศูนย์รับคําขอ อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เก่ียวกับการ ขออนุญาตซึ่ง จะเป็นการอํานวยความสะดวกแก่
ประชาชน 

งานประกันสุขภาพ 



| 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๑. พระราชบัญญัติสถาน ประกอบการเพื่อ
สุขภาพ พ.ศ. 
๒๕๕๙ 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ํานวด หรืออบตัว การ
นวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริม ความงาม ซึ่งไม่เข้าข่ายเป็น
สถานบริการตาม กฎหมายว่าด้วยสถาน บริการ และการ 
ดําเนินการในลักษณะเดียวกันที่ ดําเนินการอยู่ใน 
สถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วย สถานพยาบาล ให้
เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครองผู้บริโภค และ
เภสัชสาธารณสุข 

๑๒.พระราชบัญญัติรักษาความ สะอาด 
และความเรียบร้อยของ บ้านเมือง พ.ศ.
2535 

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในที่ สาธารณะ
และสถานสาธารณะ การดูแลรักษา สนามหญ้าและต้นไม้ใน
ถนนและสถานสาธารณะ 
การห้ามทิ้งสิ่งปฏิกูลมูลฝอยในที่สาธารณะและ สถาน 
สาธารณะ การให้อํานาจหน้าที่ของเจ้า พนักงาน 

ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 

๑๓. พระราชบัญญัติส่งเสริมคุณภาพ สิ่งแวดล้อม
แห่งชาติที่พ.ศ. ๒๕๓๕ 

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม แห่งชาติที่ใช้ 
บังคบัอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการ ควบคุมและ แก้ไขปัญหา
สิ่งแวดล้อมได้อย่าง พอเพียงสมควร ปรับปรุง 

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม คุณภาพ
สิ่งแวดล้อม แห่งชาติ 

๑๔. พระราชบัญญัติความ ปลอดภัย อาชีวอนา
มัยและสภาพแวดล้อมใน การทํางาน พ.ศ. 
๒๕๕๔ 

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการ ทํางานอย่าง
เหมาะสม กับศักยภาพและวัยและให้ มีงานทํา และพึงคุ้มครอง
ผู้ใช้แรงงานให้ได้รับ ความปลอดภัย และมีสุขภาพอนามัยที่ดีใน
การ ทํางาน ได้รับรายได้ สวัสดิการ การประกันสังคม และ
ประสิทธิประโยชน์ อ่ืนที่เหมาะสมแก่การ ดํารงชีพ และพ่ึงจัด
ให้มีหรือ ส่งเสริมการการออม เพ่ือการดํารงชีพเมื่อพ้นวัย
ทํางาน ระบบแรงงาน สัมพันธ์ที่ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องมีสว่นร่วม 
ในการ ดําเนินการ 

งานประกันสุขภาพ งาน
อนามัยสิ่งแวดล้อม 



 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๕. พระราชบัญญัติ หลักประกัน สุขภาพ
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบริการสาธารณสุข ได้ทั่วถึงและ
มีประสิทธิภาพ ให้จ่ายเงินกองทุน โดยคํานึงการพัฒนาการ
บริการสาธารณสุขในเขต พ้ืนท่ีไม่มี หน่วยบริการเพียงพอ หรือมี
การ กระจายหน่วยบริการ อย่างเหมาะสม 

งานประกันสุขภาพ 

๑๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ แห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

หนุนเสริมกลไกต่างๆ ท่ีมีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็น กลไกของ
รัฐบาลที่จําแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่างๆ กลไกภายใต้ 
พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุน การสร้างเสริม สุขภาพ (สสส.) กลไก
ภายใต้ พ.ร.บ.หลักประกัน สุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) กลไก
ภายใต้ พ.ร.บ. สถาบันวิจัยระบบ สาธารณสุข (สวรส.) ให้ผสาน
ตัวเข้า หากัน เพื่อ ช่วยกันทํางานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ 
ที่มุ่งสู่ ทิศทาง “สร้างนําซ่อม” ร่วมกันต่อไป 

งานประกันสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 

การปฏิบตัิงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนํามาใช้ในการ บริหารงาน บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานข้ึนมาใช้ ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กําหนด ไว้ การมอบหมายหน้าที่และ การสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุติธรรม
และน่าเชื่อถือ เนื่องจาก มีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของ ผู้ปฏิบัติงาน 
มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิด ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมี ความถูกต้องมากข้ึน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมี
กรอบหรือ แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อนําไปสู่ มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ท้ังผู้ปฏิบัติงานและ ผู้บริหารองค์การได้รวมกัน
กําหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและ ความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที ่สําคัญยิ่ง ประการหนึ่งของการบริหาร

องค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม วัตถุประสงค์และ เป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่
เก่ียวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมา ปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การ
ให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้ องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติ 
ดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) ข้ึนมาใช้ในการวัดและประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็น ข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อน ตําแหน่ง การพัฒนา
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การ โอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยท่ัวไป แล้ว การท่ีจะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนิน
ไป อย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การ มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งข้ึนมาใช้ในการพิจารณา ประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่
ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็น เกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่าง
เดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคคลจึงเปรียบเทียบกับ มาตรฐานที่องค์การได้ กําหนดไว้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สํานักงาน คณะกรรมการข้าราชการพล
เรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่ น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การ
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ เป็นลักษณะข้อตกลง ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ 
พิจารณากําหนดมาตรฐาน หลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจาก มาตรฐาน
ของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  

 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง ถึงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

๒. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมืออย่าง หนึ่งในการสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (ตาม PM ๕) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง องค์การอย่างมี ประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ เพื่อให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่มี คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
กําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดที่ สําคัญของ กระบวนการ 



 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด มาตรฐานการปฏิบัติงาน ข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลาย
ประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุง งาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่าง ถูกต้อง การเปรียบเทียบ
ผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการปฏิบัติงานให้ เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขา
สู่มาตรฐานได ้

๒. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่ มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่ มีความสามารถจะเกิด
ความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิด ความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

๓. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี คุณภาพจะต้อง ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้อง
กําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงานและพัฒนา ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณา
ถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 

๔. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจ
หน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถดําเนินงาน ตามแผนง่ายข้ึน และควบคุมงานได้ดีข้ึน 

๕. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเป็นไป อย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้
มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ทําได้ กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานขอรับผลการ ประเมินได้ดีข้ึน 

 
ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job Description) 

๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่ง นั้น ไม่ว่าจะเป็น ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือ
วิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑ์หรือ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 

๓. ประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในตําแหน่งนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลง
ร่วมกัน 

๔. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ 

๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้ 



6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑ์ของ มาตรฐานการ ปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมัก
กําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะเวลาที่ ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลาปฏิบัติ มากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ 
ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือระยะเวลาที่ ปฏิบัติได้ 

๒. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน ใหญ่มัก กําหนดว่าคุณภาพของงาน
จะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ ทรัพยากร 

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือ ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติ
โดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงาน ทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร 
เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ ภาพลักษณ์ขององค์การและ ขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การ
กําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ใน องค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที ่ กําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึง สิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ีผู้เก่ียวข้อง ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ัง
ผู้บังคับบัญชาและ ผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามท่ีกําหนดไว้ ลักษณะ
งานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัด ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีก าร บันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและ
เผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ กําหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ท้ังนี้ ต้องไม่เป็นการ
เปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตาม มาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรื
อนําอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 



การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของสํานกังาน
สาธารณสุขอําเภอแสวงหา 

 
กระบวนงาน : 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

๒. เพื่อให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก 

๓. เพื่อประกันความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหาได้รับ มอบหมายให้ร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา คือ คู่มือสําหรับ ปฏิบัติงานตาม ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ มอบหมาย ซึ่งหมายถึง การ ปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตาม
โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้ บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้ง อําเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน ๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ๒) รวบรวม
ข้อมูลของโครงการที่ได้รับ มอบหมาย ๓) จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ ๔) เตรียมข้อมูล/การ นําเสนอของโครงการ ๕) ประชุมคณะทํางาน เพื่อวาง
กรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 5)แจ้งแนวทางปฏิบัติ ตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ ๗) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที ่ๆ 4) 
ดําเนินงาน กิจกรรมตามโครงการ และ ๔) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่าง การดําเนินโครงการ และ๑๐. สรุปผล/ รายงานผลการดําเนินโครงการ 
/สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือนําเสนอ ข้ันตอนในการดําเนินงาน และผู้เก่ียวข้องที่สําคัญ โดยนําเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถนํา
คู่มือไป ประกอบการปฏิบัติงานใน ส่วนที่เก่ียวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา 

 



กระบวนการปฏบิัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา 
 
 

 



 
แนวทางการดําเนินงาน 

จากแผนผัง/ข้ันตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา ไป ดําเนินการ ๑๐ ขั้นตอน 
ดังนี้ 

 
ข้ันตอนท่ี ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

ข้ันตอนนี้เป็นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ 
โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ มอบหมายให้บริหาร โครงการท่ีต้องดําเนินท้ังอําเภอ เนื่องจากเป็นโครงการท่ี
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ แสวงหาปฏิบัติโดยตรงต่อ ผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ 

(๒) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพื่อสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้ช่วยสาธารณสุข อําเภอกลุ่ม งาน /ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง
ดําเนินการ 
ข้ันตอนที่ ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ ที่ได้รับมอบหมายให้ดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้ บริหาร โครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับ มอบหมาย โดย หากขาดส่วนใดไปให้ติดตาม
จากผู้เก่ียวข้อง 

(๒) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสรจ็ภายใน ๒ วันทําการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก สาธารณสุขอําเภอ ตามขั้นที่ ๑ ข้อที่ ๒ 
ข้ันตอนท่ี ๓ จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนที ่๒ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทําเป็นร่างขั้นตอน การจัด กิจกรรมโครงการ ระบุวันเร่ิมต้น การ
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน อาจทําเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ Time (ine ท่ีเข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน 

(๒) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม ขั้นตอนที่ ๒ 
ข้อ ๑ 



 
ข้ันตอนที่ ๔ เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 

ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนที่ ๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) จัดทําเอกสาร ที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทิน เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวน
ชุดตามคณะทํางานท่ีจะเข้าประชุมในข้ันที่ ๕ 

(๒) จัดทําการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) (๓) ทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทํางาน 

(๔) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสาร ทั้งหมดจาก ขั้นตอนที่ ๓ ข้อ ๑ 
ข้ันตอนท่ี ๕ ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อดําเนินการตามข้ันตอนที่ ๔ แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ (๑) ส่งหนังสือเชิญ

คณะทํางานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ ๔ ข้อ ๓) 
(๒) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 

๑. นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร ที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่ เก่ียวข้องตามโครงการที่ 
ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้า จําเป็นต้องมี) ตาม ขั้นตอนที่ ๔ 

๒. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากที่ประชุม 

๓. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ 

(๓) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑ ให้แลว้เสร็จภายใน ๑-๕ วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
ข้ันตอนท่ี ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนที่ ๕ ให้ปฏิบัติดังนี้ (๑) เสนอหนังสือแก่ผู้

มีอํานาจเพื่อลงนาม 

(๒) แนบหนังสือตามข้อ (๑) ด้วยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร ที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่
เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time Line และ ไฟล์นําเสนอ โครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) และ กรอบการทํางาน/ปรับการ
ทํางานจากที่ประชุม 

(๓) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้องให้ผู้เก่ียวข้องตามโครงการทราบ (๔) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้ว เสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ 
(ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 



ข้ันตอนท่ี ๗ จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรยีมสถานท่ี ๆ 

ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการ แล้ว ให้ ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ (๒) จัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุตามโครงการ 
(๓) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
(๔) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี ๘ ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบ

งาน ให้ปฏิบัติดังนี้ (๑) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 
(๒) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว้ ตามข้ันที่ ๕ 
(3) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ (หรือตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ ตาม โครงการ) 

ข้ันตอนที่ 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 

กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เป็นงานใหม่ หรือไม่ เคยทํามาก่อน ให้ผู้ช่วย
สาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เก่ียวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุง กระบวนการดําเนินโครงการ 

(๒) ดําเนินการขั้นนี ้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากง่าย และมติของคณะทํางาน 

(3) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้ดําเนินการตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น 
ข้ันตอนท่ี ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 

เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบ งาน ให้ ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เก่ียวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุง กระบวนการดําเนินโครงการ 

(๒) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
แสวงหา เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทาํงานต่อไป 

(๓) ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามข้อ ๒ และข้อ ๓ 

(๔) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น 



 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ในภารกิจหลัก 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ และ เสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ ข้าราชการใน การทํางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต 
การมีจิตสํานึกในการให้บริการ ประชาชน สําหรับ หน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริต แห่งชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

สําหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมายอาญา มาตรา 
๑(๑) "โดยทุจรติ" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือ 
ผู้อื่น 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ (แก้ไข เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๕๔) "ทุจริตต่อหน้าท่ี" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ อย่างใดใน ตําแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่าง
ใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทําให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามี ตําแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหา 
ประโยชน์ที่มิควรได้โด ย ชอบสําหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการ กระทําผิดวินัย อย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่
ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มี หลักหรือองค์ประกอบ ที่พ่ึงพิจารณา ๔ ประการ คือ 

๑. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่ ราชการก็ได้ ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย
บังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที ่ ราชการนั้น ไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติ
ในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา ราชการก็ได้ การ พิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดํารง ตําแหน่งใด เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ใน
เรื่องใด 

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ที่ ก.พ.จัดทํา ๑.๓ พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของ ผู้บังคับบัญชา 

๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจําแผนก
ธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาล อนามัยผู้มี หน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะ
ส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็น ทางราชการเพื่อ นําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่า 
ประจําแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ ราชการที่ต้องนําเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนําเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 



 
๒.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ   "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" 

หมายความว่า ได้มีการกระทําลงไปแล้ว 
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการท่ีต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด เว้นไม่ กระทําการตามหน้าที่ การที่

ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ หน้าที่ ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตาม
หน้าที่ โดยปราศจากอํานาจหน้าที่จะอ้าง ได้ตาม กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการ 
ปฏิบัติหน้าที่ ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของผู้บังคับบัญชา มติ ของ คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียม
ของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

๓. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ 

"ผู้อ่ืน" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่ ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็น
ต้น 

"มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง พิจารณา ลงไปถึงเจตนาของผู้กระทํา
ด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ ราชการหรือละเว้น การปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืน
ได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ 
วันที ่๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่า การลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ ออกจากราชการ การนําเงินที่ทุจริตไป แล้ว
มาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัย หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร. 
๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมทั้งอาจจะถูกยึด ทรัพย์และดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูล ฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่ง
พระราชบัญญัติป้องกันและ ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐาน เป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดย มิชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการ ปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษ
จําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือ ปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจําคุกและ ยึด ทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคน
ควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติ เป็น สําคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา ได้เล็งเห็นความสาํคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง เป็นปัญหาที่ ทําให้เกิดผลกระทบและ
ความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทําให้ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือ ประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกุ่มมี
เจตนารมณ์ร่วมกันในการดําเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส 



 
เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้ เกิดผลตามเป้าประสงค์ เพื่อประโยชน์ต่อประชาชน
ในพื้นที่อย่างแท้จริง 

ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือการ บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินงาน
ตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ ข้ันตอน ของการดําเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจ
นั้น ๆ  จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทาง เทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การ ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจนั้นก็ไม่ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหาได้กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ พระราชกฤษฎีกาว่า

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

- หมวด ๕ การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการ ประชาชน หรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วน
ราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิข้ันตอน และระยะเวลา 
การดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้ ณ ท่ีทําการของส่วน ราชการและใน ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
ส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เก่ียวข้องเข้าตรวจดูได้ 

- หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ ของตน ว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควร
ที่จะได้ดําเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่า
ของภารกิจและสถานการณ์ อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด ๗ การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนมาตรา ๓๗ ในการ ปฏิบัติ ราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน ราชการ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้
ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ส่วนราชการ ใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่
สามารถ กําหนดระยะเวลา แล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. 
จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา ๔๒ เพ่ือให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพและเกิดความสะดวก
รวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้ บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิด ความยุ่งยาก ํซ้าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือดําเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขให้ เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมี ความจําเป็นอย่าง
ยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบ เรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วน
บุคคล จึงให้กําหนดเป็นความลับได้เท่าที่จําเป็น 



 
- หมวด 4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม มาตร ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มี

คณะผู้ประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน ราชการเก่ียวกับ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจ
ของประชาชนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตาม หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา ๔๗ ในการประเมินผล การ
ปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อ ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการ 

ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตําแหน่งท่ีปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธ์ิท่ีหน่วยงานท่ีข้าราชการผู้ นั้น สังกัดได้รับจากการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา พ.ศ.๒๕๖๑ 

ข้อ ๓ ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลบา้นทุ่มทุกคน มีหน้าท่ีดําเนินการให้เป็นไปตาม กฎหมาย เพ่ือ รักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็น
กลางทางการเมือง อํานวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชน ตามหลัก ธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก ๑๐ ประการดังนี้ 

๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

๒) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

๓) การมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตย ์และรับผิดชอบ 

๔) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับ ซ้อน 

๕) การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

6) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มอัีธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 

7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

8) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

๑๐) การสร้างจิตสํานึกให้ประชาชนในท้องถ่ินประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนา ชุมชนให้ น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแล
สภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 



 
ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอแสวงหา ได้กําหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการสํานักงานสาธารณสุข อําเภอแสวงหา เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานใน
การประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน กระทรวงสาธารณสุข ให้มีความ รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธํารงไว้
ซึ่งศักดิ์ศรีและ เกียรติภูมิของขา้ราชการ อันจะทําให้ได้รับการ ยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ความซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 

๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๑.๒ ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความรู้ ความสามารถ โดยคํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็น สําคัญ 

๑.๔ รับผิดชอบต่อผลการกระทําของตนเอง และมุ่งมั่น แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด ข้อ ๒ การมี

จิตสํานึกมุ่งบริการและให้คําปรึกษา 
๒.๑ ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย ความ 

เต็มใจ 
๒.๒ ให้คําปรึกษาแนะนําแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน ข้อ ๓ 

การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 
๓.๑ ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงานเพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อ 

ส่วนรวม  
๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้สําเร็จตามเป้าหมาย 

๓.๓ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีํน้าใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
ข้อ ๔ การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม 

๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 

๔.๒ ไม่มีอคติในการปฏิบัติหนา้ที่ 
ข้อ ๕ การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

๕.๑ วางแผนการดํารงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมท่ีจะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 

๕.๒ ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 

๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 



 
ข้อ ๖ การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 

๖.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 

๖.๒ กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 

๖.๓ ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพ่ือนข้าราชการ 
ข้อ ๗ ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

7.๑ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 

๗.๒ พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ หน่วยงาน ของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการ
เปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ มิติของการ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ ในลักษณะของการจัดเตรียม ความพร้อมด้าน ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเป็นส่วน
ที ่ สนับสนุนให้หน่วยงาน ภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจาก หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของภาครัฐและประชาชน เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการ บริหารของ รัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อ
สาธารณะ อ่ืนได้อย่าง กว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ มี ความสําคัญ ต่อการ บริหาร
จัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการท่ีหน่วยงานภาครัฐได้ ดําเนินการเพ่ือยกระดับ มาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุก ฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการ แก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็น
หนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงาน ภาครัฐที่กําหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีประโยชน์ทัง้
ต่อภาคประชาชน และ หน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 



 
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

๑) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการทํางานอ่ืน ๆ จาก เจ้าหน้าที่และหน่วยงาน
ของรัฐ 

๒) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว 

๓) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครัฐได้ 

๔) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 

๕) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ  ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ ช่อง ทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

๑) มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการ ดําเนินการท่ีสามารถเปิดเผย
และตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

๓) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ดังกล่าว เป็นตัวแบบในการประเมิน
ตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔ หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียมความ พร้อม ในการรองรับการตรวจ
ประเมินของหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพื่อกิจการ อ่ืน 

๕) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก ในการ บริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุม
แนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดง ถึงความโปร่งใสของ หน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน
และการ ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐ ของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความ โปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน 
การบริหารงาน ๕ ประการ ได้แก่ 

๑. การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน 

๒. การจัดทําวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 

๓. การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๔. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 



 
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด ความ โปร่งใสด้านการให้บริการแก่

ประชาชน 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของ หน่วยงาน ภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการ
ทําหน้าท่ีโดย ความซื่อสัตย์สุจริตไมม่ีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็น ธรรมโดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการให้บริการการเลือกใช้
ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการ ประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ 
ได้แก่ 

๑. การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 

๒. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 

๓. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 

๔. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 

๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 

๖. การจัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 

ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ราชการ และการตรวจสอบการใช้อํานาจ
รัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก ระดับ ความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร
และข้ันตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี ความก้าวหน้าใน ด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มี
คุณภาพมาตรฐานและ ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ กระบวนการและ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐาน เก่ียวกับการเปิดเผยให้ เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ
โดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดสําหรับการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ 
หน่วยงานการจัดให้มีกลไก การตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ เก่ียวกับการติดตามและประเมินผล และ
การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทํางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 



 
ด้านการติดตามและประเมินผล ๕ ประการได้แก่ 

๑. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 

๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 

๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีมาตรฐานความ โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริม สิทธิการ เข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและ
ช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนา ศักยภาพของ ระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่ง
เป็นไปตาม พระราชบัญญั ติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณาจาก การ ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณความ รับผิดชอบและ ระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี และ
พิจารณาผลการปฏิบัติการของ หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐาน การประเมิน 

๑. มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการ ปฏิบัติ หน้าที่ตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปี 

๒. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติ การ 
ประจําปี 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา แผนปฏิบัติ 
การประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ประชาชน ตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่
กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ ซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบที่ หลากหลาย เช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการ
ที่เหมาะสมกับภารกิจและอํานาจหน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับ
บริการ 



 
วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่หน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม หลักเกณฑ์ และข้ันตอนที่กําหนดไว้หรือไม่ 
อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ ประชาชนเกณฑ์ มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กําหนดไว้ 

๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด 

๓. มีการให้บริการเรียงตามลําดับก่อน - หลัง 

การที่หน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํากิจกรรม การ เสริมสร้างขวัญและกําลังใจใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนดรูปแบบและ เกณฑ์ มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตาม
กฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ หน่วยงาน รวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าท่ีท้ังนี้
เพ่ือเป็น การส่งเสริมให้ บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนด และ
ดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญกําลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณา จากขั้นตอนและ
กระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน 

สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ บุคลากรภายในหน่วยงาน
และเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการ กําหนดหลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมี การกําหนดวิธีการ ประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและ 
วิธีการประเมินให้บุคลากร/ สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการ ทํางานของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ ติดตาม และประเมินผลการทํางาน
ของหน่วยงาน 

กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจาก
การจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน ปฏิบัติการ ประจําปีของหน่วยงาน 

๑. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา รายงานผล การประเมินการ
ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ ปัญหาอุปสรรคในการ ดําเนินการตาม แผนการปฏิบัติการประจําปี 



 
๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง ภายใน และภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์

ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน ประกอบการ ตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทําให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนท่ีกําหนด ไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึง

บทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตาม แผนที่กําหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษา
ผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตาม ทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดท่ีวางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดําเนินการอย่างหนึ่งจะ 
แก้ไขปรับปรุงให้การ ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ 

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลติของโครงการเพื่อจัดการ ให้ โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีกําหนด
ไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ ควบคุมให้ผล ผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ 
(Quality Control) การควบคุมในข้อนี้ รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและคุณภาพ
ตาม ช่วงเวลาที่กําหนดไว้ 

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดย
ควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้เป็นไปตามกําหนดการโครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหน้าที่และ
ความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้าน ความ ปลอดภัยของพนักงานด้วย 

๓. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ ควบคุม ทางด้านงบประมาณ (Budget 
Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพื่อให้โครงการ เสียค่าใช้จ่าย 
ํต่าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการใช้ จ่าย ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้าของ โครงการ เพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การควบคุม กํากับ ดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดยจะต้อง ควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม 
วัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือ โครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 



 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสําคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้จากประเด็น 
ต่อไปนี้ 

๑. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่สําคัญ ที่สุด 
ของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสําคัญของ โครงการ หาก ไม่มีการยึดเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทําโครงการนี้ไปทําไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ การติดตาม และควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วย
ประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ สําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการโดยการ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มี
ประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก ทําให้ สามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือ
วัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด เพื่อ ลงโทษ แต่เป็นการแนะนํา
ช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน และผู้ ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทํา
ให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่เลี้ยง มาช่วย แนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะ
มีมากข้ึน 

๔. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดข้ึนได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี พออาจ เป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหาย
ใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ เรียกว่า "สายเกิน แก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 

๕. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น ผู้บริหาร จะมองเห็นปัญหาอันเป็น
ผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน การป้องกัน แก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่น
ทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยให้ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนข้ึน โดยปกติ โครงการต่าง ๆ มักจะกําหนด
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ  หรือใช้คําที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทําให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมอง ไม่เห็นเป้าหมาย ได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุม
โครงการ จะต้องมีการทําให้ วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนข้ึน เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมได้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการ วางแผน ทําให้การ
ดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรม ที่เก่ียวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกัน
อย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตาม ดูผลการทํางานว่าเป็น อย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ 
และในทางกลับกันใครหรือ หน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะน้ันก็ไม่ สามารถควบคุมอะไรได้ 


