
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 

ของหน่วยงาน 

 

 

 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

อำเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 



ก 

คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงานเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็น
แนวทางการดำเนินงานตามบทบาทหน้าท่ีของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ ท้ังนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงานมี
ความเหมาะสม ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ และตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ ซึ่ง
จำเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

17 ธันวาคม 2564 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

สารบัญ 

หัวข้อ           หน้า 

1. บทนำ          1 

1.1 หลักการและเหตุผล        1 

1.2 วัตถุประสงค์         2 

1.3 ความหมายสาธารณสุขอำเภอ       4 

1.4 รูปแบบองค์กร         5 

1.5 การบริหาร         5 

1.6 อำนาจหน้าท่ีของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ     5 

1.7 กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ       6 

2. การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   

2.1 ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน       10 

2.2 วัตถุประสงค์         11 

2.3 ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน      11 

2.4 ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน      12 

2.5 ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน      13 

2.6 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่   14 

3. ระบบป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี    23 

3.1 ระบบป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี   23 

3.2 ระเบียบข้อบังคับท่ีบังคับใช้ต่อผู้ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี    26 



บทท่ี 1 

บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

 สำนักงานสารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาคตามมาตรา 63 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2553 มีหน้าท่ีเป็นผู้
ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในพื้นท่ีอำเภอ
ทุ่งใหญ่ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2560 ข้อ 21 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ มีอำนาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอำเภอ 

(2) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในพื้นท่ีอำเภอ 

(3) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ีอำเภอ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและมีการคุ้มครองผู้บริโภค ต้านสุขภาพ 

(4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอให้เป็นไปตามนโยบาย
ของกระทรวง 

(5) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอำเภอ 

(6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือท่ีสำคัญประการหนึ่งในการทำงานท้ังกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือน 

 - แผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 - ระบบถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้น 

 - มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 

 - สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 



-2- 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายงัคงมุ่งต่อจุดสำเร็จ
ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอาจทำให้ หน่วยงานต้องให้
ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของแต่ละ
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้
มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน ต่อไป 

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง
ชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขี้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่าม ีประสิทธิภาพ
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่าม ีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าท่ีมีจุดวัดความสำเร็จท่ีแน่นอน
เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัยพากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 

2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน 

3. เป็นคู่มือในการสอบงาน 

4. การกำหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 

5. การควบคุมและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 

8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 

9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 

10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 

11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 

12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 

13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 

14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหนว่ยงาน 

15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 

16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 

17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 

18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้ 

19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 

20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้ใต้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 

2. ได้เรียนรู้งานเรว็ขึ้นท้ังตอนท่ีเข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมี่ต่อตนเองชัดเจน 

3. ได้รับความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 

4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน 



-4- 

6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 

7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 

8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าท่ีของกันและกนัทำให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 

9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมาปรับปรุงงานได้ 

10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 

11. มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน 

12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 

13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 

14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 

16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 

17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 

18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพฒันาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 

19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 

20. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

คำหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีช่ือย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการบริหาร
ส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ. 2553 สาธารณสุขอำเภอมีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ บัญชา ข้าราชการ
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 
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รูปแบบองค์การ 

โครงสร้างองค์กรของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย 

1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นท่ีอำเภอ ได้แก่ 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสารณสุขอำเภอเป็นหัวหน้า และมีข้าราชการ พนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็ฯ 3 กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป กลุ่มงานวิชาการ และ
กลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค 

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหนวยบริการปฐมภูมิ ท่ีต้ังหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้านตำบล มี
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสาธารณสุขอำเภอ 

การบริหาร 

 ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
4) พ.ศ. 2553 มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอทุ่งใหญ่ ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เรียกว่า
สาธารณสุขอำเภอ 

อำนาจหน้าที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

 ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
4) พ.ศ. 2553 มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2560 ข้อ 21 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมีอำนาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอำเภอ 

(2) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ 

(3) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ีอำเภอ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและมีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้านสุขภาพ 

(4)  ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ ให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวง 
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(5) พัฒนาระบบสารสนเทศงานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอำเภอ 

(6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ดำเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีสำคัญ
ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกำกับท่ีดี 

กฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร    
พ.ศ.2522 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค เป็นสำคัญ 
ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปท่ีเรื่องของการขออนุญาต การ
ตรวจสอบ การขึ้นทะเบียน รวมทั้งในเรื่องของการโฆษณา
เกี่ยวกับอาหารด้วย 

งานคุ้มครอง ผู้บริโภค และ
เภสัชสาธารณสุข 

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพ
เวชกรรม พ.ศ. 2525 

เพื่อควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชากรรมและคุ้มครองความ
ปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุมยิ่งขึ้น 

งานพัฒนาบุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข 2535 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

การควบคุมและกำกับดูแลเกี่ยวกับการอนามัยส่ิงแวดล้อม เช่น 
การกำจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย เหตุรำคาญ กิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม และ
โรคไม่ติดต่อ 

4. พระราชบัญญัติส่งเสริม
และพัฒนาคุณภาพชีวิตคน
พิการ พ.ศ. 2540 

กำหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และความคุ้มครองคน
พิการเพื่อมิให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมเพราะเหตุ
สภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้คนพิการมีสิทธิได้รับส่ิง
อำนวยความสะดวกอันเป็นสาธารณะและความช่วยเหลืออื่น
จากรัฐ ตลอดจนให้รัฐต้องสงเคราะห์คนพิการให้มีคุณภาพชีวิต
ท่ีดีและพึ่งตนเองได้ 

งานส่งเสริมสุขภาพ 

 

 



-7- 

กฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5. พระราชบัญญัติ
คุ้มครองและส่งเสริมภูมิ
ปัญญาการแพทย์แผนไทย
2542  

เพื่อให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชนชุมชนและ
องค์กรเอกชนตระหนักถึงคุณค่าของภูมิปัญญาการแพทย์แผน
ไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ พฒันา และใช้
ประโยชน์อย่างยั่งยนื 

งานคุ้มครองผู้บริโภคและ
เภสัชสาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติ
ประกอบโรคศิลปะ 2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การตรวจโรค การ
วินิจฉัยโรค การบำบัดโรค การป้องกันโรค การส่งเสริมและ
ฟื้นฟูสุขภาพ การผดุงครรภ์ 

งานพัฒนาคุณภาพและ
รูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติ
การแพทย์ ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบำบัดรักษาผู้ป่วยฉุกเฉิน และ
การป้องกันการเจ็บป่วยฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้น 

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม และ
โรคไม่ติดต่อ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพ
การสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. 
2556 

เพื่อพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ด้านสาธารณสุข ท่ัวประเทศให้มีมาตรฐานเดียวกัน โดยต้ังสภา
การสาธารณสุขชุมชนกำหนดและควบคุมมาตรฐานการ
ประกอบวิชาชีพมิให้แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจาก
ประชาชน 

งานพัฒนาบุคลากร 

9. พระราชบัญญัติดโรค
ต่ิดต่อสะดวก พ.ศ. 2558 

การเฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ งานควบคุมโรคติดต่อ 

10. พระราชบัญญัติ
อำนวย ความสะดวก พ.ศ. 
2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานท่ีจำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้
ทำให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นคำขออนุญาต
ดำเนินการต่าง ๆ ดังนั้น เพื่อให้มีกฎหมายกลางท่ีจะกำหนด
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดต้ัง
ศูนย์บริการร่วมเพื่อรับคำร้องและศูนย์รับขออนุญาต ณ จุด
เดียว เพื่อให้ข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น 

งานประกนัสุขภาพ 
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กฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 การอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน  

11. พระราชบัญญัติสถาน
ประกอบการเพื่อสุขภาพ 
พ.ศ. 2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ำ นวด หรือ อบตัว การ
นวดเพื่อสุขภาพหรือเพื่อเสริมความงาม ซึ่งไม่เข้าข่ายเป็นสถาน
บริการตามกฎหมายว่าด้วยสถานบริการ และการดำเนินการใน
ลักษณะเดียวกันท่ีดำเนินการอยู่ในสถานพยาบาลตามกฎหมาย
ว่าด้วยสถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครองผู้บริโภคและ
เภสัชสาธารณสุข 

12. พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาด และความ
เรียนร้อยของบ้านเมือง   
พ.ศ. 2535 

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในท่ีสาธารณะและ
สถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนามหญ้าและต้นไม้ในถนนและ
สถานสาธารณะการห้ามท้ิงส่ิงปฏิกูลมูลฝอยในท่ีสาธารณะและ
สถานสาธารณะการให้อำนาจหน้าท่ีของเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าท่ี 

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม 

13. พระราชบัญญัติ
ส่งเสริมคุณภาพ
ส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 
2535 

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติท่ีใช้บังคับอยู่
ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการควบคุมและแก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อม
ได้อย่างพอเพียงสมควรปรับปรุง 

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม 

14. พระราชบัญญัติความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน พ.ศ. 2554 

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการทำงานอย่าง
เหมาะสม กับศักยภาพและวัยและให้มีงานทำและพึงคุ้มครอง
ผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความปลอดภัยและมีสุขภาพอนามัยท่ีดีใน
การทำงาน ได้รับรายได้สวัสดิการ การประกันสังคม และประ
สิทธิประโยชน์อื่นท่ีเหมาะสมแก่การดำรงชีพเมื่อพ้นวัยทำงาน
ระบบแรงงานสัมพนัธ์ที่ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการ
ดำเนินงาน 

งานประกนัสุขภาพ งาน
อนามัย ส่ิงแวดล้อม 
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กฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

15. พระราชบัญญัติ
หลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ พ.ศ. 2545 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบิหารสาธารณสุขได้ท่ัวถึงและมี
ประสิทธิภาพ ให้จ่ายเงินกองทุน โดยคำนึงการพฒันาการ
บริหารสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีไม่มีหน่วยบริการเพยีงพอ หรือมี
การกระจายหน่วยบริการอย่างเหมาะสม 

งานประกนัสุขภาพ 

16. พระราชบัญญัติ
สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 
2550 

หนุนเสริมกลไกต่าง ๆ ท่ีมีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็นกลไกของรัฐบาล
ท่ีจำแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่าง ๆ กลไกภายใต้ พ.ร.บ. 
กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต้   
พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) กลไกภายใต้     
พ.ร.บ.  สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ให้ผสานตัวเข้า
หากัน เพื่อช่วยกันทำงานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะท่ีมุ่งสู่
ทิศทาง “สร้างนำซ่อม” ร่วมกนัต่อไป ดังนี้ ปรากฎในภาพนี้ 

งานประกนัสุขภาพ 
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บทท่ี 2 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะนำมาใช้ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ การมอบหมายหน้าท่ีและการ
ส่ังการสามารถทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเช่ือถือเนื่องจาก
มีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของ
ผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกำหนดไว้ถือเป็นส่ิงท่ีท้าทายท่ีทำให้เกิดความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในกาปรับปรุงงานและการพฒันาศักยภาพเพื่อ
นำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความ
เจริญก้าวหน้าขององค์การ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบิหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท่ีสำคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนทำให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายท่ีวางไว้ การบิหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การนับต้ังแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน
ท้ังนี้ เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการท่ีองค์การจะได้บุคคลท่ี
มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลท่ีได้จากการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยท่ัวไป และการท่ีจะทำให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้
ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเคร่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระวห่าง บุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทำการ
กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบมาตรฐานท่ีองค์การได้ กำหนดไว้ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคำว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพเลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะ
ข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
กำหนดมาตรฐานหลาย ๆด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึง
รายละเอียดขึ้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ังองค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 ท้ังนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลติผลการหรือการบริการท่ี
มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของ
กระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกำหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการทำปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ถือปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทำได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
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2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่ มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความสำเร็จ จะเกิดความมานะพยายาม
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมีคุณภาพจะต้อง
ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุคครั้ง ทำให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและ
พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่ม
ผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าท่ีและส่งผ่านคำส่ังได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถดำเนินงานตามแผนง่าย
ขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น 

5. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผล
การปฏิบัติงานท่ีทำได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับ ผลการประเมินได้
ดีขึ้น 

ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตำแหน่งนั้น ไม่ว่าจะ
เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกำหนดท่ีต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรอืองค์การ 

3. ประชุมผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้น 
ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 

4. ช้ีแจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ี
กำหนดไว้ 

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนำมาเปรียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ 
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6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 

1. ปริมาณงานและระยเวลาท่ีปฏิบัติ เป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไหร่ และควรจะใช้เวลา
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้ 

2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ่มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือได้ ประหยัดท้ังเวลา และทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพหรือ
ปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

 ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การ
และขวัญกำลังใจของเพื่อร่วมงาน อย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งงาน
ต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทำหน้าท่ีกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะต้องคำนึงถึงส่ิงสำคัญบางประการ นั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ีผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ัง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องการว่ามาตรฐานมีความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติได้ตามท่ีกำหนดไว้ ลักษณะงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัด ได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วย
อื่น ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกันและ
สุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ต้องสามารถเปล่ียนแปลงได้ ท้ังนี้ ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธี
ปฏิบัติงานใหม่หรือนำอุปกรณ์เครื่องเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

กระบวนงาน 

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

2. เพื่อให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักร่วมกันท้ังภายในและภายนอก 

3. เพื่อประกันความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ได้รับ
มอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่เป็นคู่มือสำหรับปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลักของหน่วยงาน ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย ซึ่งหมายถึงการปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้
บริหารโครงการท่ีต้องดำเนินท้ังอำเภอ คู่มือครอบคลุมข้ันตอน ได้แก่ 

1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

2) รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 

3) จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

4) เตรียมข้อมูล/การนำเสนอโครงการ 

5) ประชุมคณะทำงานเพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 
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6) แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เตรียมสถานท่ีฯ 

8) ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ และ 

10) สรุปผล/รายงานการดำเนินโครงการ/ส้ินสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือนำเสนอขั้นตอนในการ
ดำเนินงานและผู้เกี่ยวข้องท่ีสำคัญ โดยนำเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถนำคู่มือไปประกอบการ
ปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-16- 

Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

 เพื่อประโยชน์ในการช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักท่ีง่ายข้ึน จึงแสดงเป็นภาพ
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการทำงาน (Work 
Flow) 

ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* (ตำแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

1. รับมอบหมายภารกิจตาม
ภารกิจหลัก 

  สาธารณสุขอำเภอ 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบ
โครงการ 

3. จัดทำร่างการปฏิบัติตาม
โครงการ 

 ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4. เตรียมข้อมูล/การนำเสนอ
ของโครงการ 

 ภายใน 7 วัน ผู้รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5. ประชุมคณะทำงาน เพื่อวาง
กรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 

 1-5 วัน สาธารณสุขอำเภอ 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม
โครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 2-7 วัน งานธุรการ 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ีฯ 

 ภายใน 15 วัน งานพัสดุ,รับผิดชอบงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

8. ดำเนินงานกิจกรรมตาม
โครงการ 

 ระบุไว้ในโครงการ ผู้รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้อง 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม
ระหว่างการดำเนินโครงการ 

        No 

                                      Yes 

1-2 วัน สาธารณอำเภอ 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work 
Flow) 

ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ*(ตำแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

10. สรุปผล/รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ/ส้ินสุดโครงการ 

 1-2 วัน ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบ
โครงการ 

 

ขั้นตอนการ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รบัมอบหมาย 

                                      

                          จุดเริ่มต้น และส้ินสุดของกระบวนการ 

                       

                         การตัดสินใจ เช่น การกำหนดการปฏิบัติ การอนุมัติ 

         

                         กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน 

 

                 แสดงถึงทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 

    จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน 
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1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

 

4. เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ 

 

5. ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 

 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ีฯ 

 

8. ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ 

 

10. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ/ส้ินสุดโครงการ 

กระบวนการปฏิบตัิงานตามภารกิจหลกัของส านกังานสาธารณสขุอ าเภอทุ่งใหญ่ 
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แนวทางการดำเนินงาน 

 จากแผนผัง/ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 
ดำเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

 ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่ง
ใหญ่ โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะโครงการท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้
บริหารโครงการท่ีต้องดำเนินท้ังอำเภอ เนื่องจากเป็นโครงท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ปฏิบัติโดยตรงต่อ
ผู้รับบริการและภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลงรับหนังสือ/คำส่ัง โดยงานธุรการ 

(2) เสนอหนังสือ/คำส่ัง เพื่อสาธารณสุขอำเภอวินิจฉัยส่ังการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานท่ี
รับผิดชอบโครงการ/ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 

 ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

 ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการท่ีได้รับมอบหมายให้ดำเนินงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมาย
ให้บริหารโครงการท่ีต้องดำเนินท้ังอำเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวตามโครงการท่ีได้รับมอบหมาย โดย
หากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง 

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

 ขั้นตอนที่ 3 จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

 ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี 2 ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีได้รับมอบหมาย มาจัดทำเป็นร่างขั้นตอนการจัด
กิจกรรมโครงการ ระบุวนัเริ่มต้น การดำเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทำเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ 
Time line ท่ีเข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน 
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(2) ให้ดำเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี 
2 ข้อ 1 

 ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ 

 ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนขั้นที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีปฏิทินเวลา/กิจกรรม 
หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามคณะทำงานท่ีจะเข้าประชุมในขั้น 5 

(2) จัดทำการนำเสนอ ได้แก่ ไฟล์นำเสนอโครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) 

(3) ทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทำงาน 

(4) ให้ดำเนินการข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสารท้ังหมด จาก
ขั้นตอนท่ี 3 ข้อ 1 

 ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 

 ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เมื่อดำเนินการตามข้ันตอนท่ี 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ส่งหนังสือเชิญคณะทำงานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี 4 ข้อท่ี 3) 

(2) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน (จำนวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 

  - นำเสนอการดำเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง 
คู่มือท่ีเกี่ยวข้อตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time Line และไฟล์นำเสนอโครงการ (ถ้า
จำเป็นต้องมี) ตามข้ันตอนท่ี 4 

  - รวบรวมมติกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 

  - เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดำเนินโครงการ 

(3) ให้ดำเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
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 ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกียวข้องทราบ 

 ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดขอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี 5 ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอำนาจเพื่อลงนาม 

(2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสารนำเสนอการดำเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดทำเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ
ไฟล์นำเสนอโครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) และกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 

(3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ 

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

 ขั้นตอนที่ 7 จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 

 ผู้ท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) เสนอหนังลสือแก่ผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 

(2) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 

(3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(4) ให้ดำเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 

ขั้นตอนที่ 8 ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

 ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 

(2) ดำเนินกิจกรรมตามปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time Line และกรอบท่ีคณะทำงานทำไว้ตามข้ัน
ท่ี 5 

(3) ใหด้ำเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตาม
โครงการ) 
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 ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ 

 กรณีเป็นโครงการท่ีมีกิจกรรมต่อเนื่องมีระยะเวลาเตรียมการหรือรูปแบบการทำงานท่ีเป็นงานใหม่หรือไม่
เคยทำมาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการปฏิบัติดังนี้ 

(1) ประชุมคณะทำงานหรือหารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการเพื่อหาช่องทางในการปรับปรุง
กระบวนการดำเนินโครงการ 

(2) ดำเนินการขั้นนี้ จำนวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่ายและมติของคณะทำงาน 

(3) ให้ดำเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดำเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจำเป็น 

 ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ 

 เมื่อส้ินสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ประชุมคณะทำงานหรือหารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการปรับปรุง
กระบวนการดำเนินโครงการ 

(2) เปรียบเทียบการดำเนินโครงการกับแนวทางคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ เพื่อหาทางปรรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานต่อไป 

(3) ทำหนังสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3 

(4) ใหด้ำเนินการตามข้อ 1-3 ภายในวัน 15 วันทำการ หรือตามความเหมาะสมเท่าท่ีจำเป็น 
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บทที่ 3 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อปอ้งกันการละเว้นการปฏบิัตหิน้าที่ในภารกิจหลัก 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อปอ้งกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ 
และเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติหน้าท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ข้าราชการในการทำงานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์ การมีจิตสำนึกในการ ให้บริการประชาชน 
สำหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

 สำหรับคำว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกำหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวลกฎหมายอาญา 
มาตรา 1(1)  “โดยทจริต” หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง
หรือผู้อื่น 

 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตการทุจริต พ.ศ. 2542 
(แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) “ทุจริตต่อหน้าท่ี” หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าท่ี หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างในในพฤติการณ์ท่ีอาจทำให้ผู้อื่นเช่ือว่า
มีตำแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าท่ี ท้ังนี้ เพื่อแสดงหา
ประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน   
พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริตเป็นการกระทำ
ผิดวินัยอย่างร้ายแรงมีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้นมีหลักหรือ
องค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานท่ี 
ราชการก็ได้ ในกรณีท่ีไม่มกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการนั้นไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา
ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าท่ีราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 
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  1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกำหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดำรง
ตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด 

  1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ท่ี ก.พ. จัดทำ 

  1.3 พิจารณาจากคำส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 

  1.4 พิจารณาจากพฤตินัยท่ีสมัครเข้าใจผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าท่ีราชการท่ีตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าท่ีรับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงิน
จากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินในฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ
รับฝากเป็นทางราชการเพื่อนำส่งไปลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว” เช่นนี้ ก.พ. 
วินิจฉัยว่า ประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการท่ีต้องนำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นำเงนิส่งลงบัญชี และนำเงินไปใช้
ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

 2. ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแล้ว 

 “ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ” หมายความว่า มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด 
เว้นไม่กระทำการตามหน้าท่ี การท่ีไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าท่ีนั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ
หน้าท่ีราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจท่ีจะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท่ี โดยปราศจากอำนาจหน้าท่ีจะอ้าง
ได้ตามกฎหมาย กฎระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละละเว้นก็ยังคือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 

 “มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมายระเบียบของทางราชการ คำส่ังของผู้บังคับบัญชา มติของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม 

3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ “ผู้อื่น” หมายถึงใครก็ได้ท่ีจะได้รับประโยชน์จากการท่ี
ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมมิชอบ “ประโยชน์” หมายถึง ส่ิงท่ีได้รบอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับซึ่งอาจ
เป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นท่ีมิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 

  “มิควรได้” หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมท่ีจะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าท่ี 
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4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อนห้าท่ีราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทำด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทำผิดวินัขฐานทุจริตต่อนห้าท่ีราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็นไล่ออกจาก
ราชการ การนำเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษตามนัยหนังสือสำนัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร. 0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536 รวมทื้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และ
ดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐานตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ เพื่อให้
เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติการปฏิบัติหน้าท่ีโดยทุจริตตามมาตรา 157 แห่ง
ประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สองพันถึงสองหมื่นบาท หรือ
ท้ังจำท้ังปรับ 

 หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมท้ังอาจจำคุกและยึด
ทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติเป็น
สำคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ ได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
ปัญหาท่ีทำให้เกิดกระทบและความเสียหาต่อพี่น้องประชาชนท้ังทางอ้อมและทางตรง ทำให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึง
มือประชาชนอย่างแท้จริง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดำเนินงานให้เกิดความ
โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้อง์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม
เป้าประสงค์เพื่อประโยชน่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 

 ความสำเร็จหรือล้อเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือการ
บริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดีมีความ
เป็นได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่กี การปฏิบัติงานตาม
ภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป้นค่านิยมหลัก ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทำแผนภูมิข้ันตอน
และระยะเวลาการดำเนการรวมทั้งรายละเอียดอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ท่ีทำการของส่วน
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 

 - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้การทบทวน ภารกิจของ
ตนว่าภารกิจได้มีความจำเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ดำเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคำนึงถึงแผนการ บริหารราชการ
แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กำลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ ภารกิจและสถานการณ์ อื่น
ประกอบกัน 

 - หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนมาตรา 37 ในการ
ปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสารงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้สวน
ราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการท่ัวไป
ส่วนราชการใดมิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.พ. พิจารณาเห็นว่างานนั้นมีลักาณะท่ีสามารถ
กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาท่ี
ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ในส่วนราชการท่ีมีอำนาจออกกฎระเบียบ
ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับสวนราชการอื่นมีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎระเบยบ ข้อบังคับหรือประกาศนั้น
เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ำซ้อนหรือความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าท่ีของส่วนราชการอื่นหรือไม่เพื่อ
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 การปฏบิัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่า
เป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเศ ความมั่นคง
ทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้กำหนดเป็น
ความลับได้เท่าท่ีจำเป็น 
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 - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 5 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตามมาตรา 9 
(3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
เกี่ยวกับผลสัทฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าใน
ภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กำหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัว
ของข้าราชการผู้นั้นในตำแหน่งท่ีปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานท่ีข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ และมิติ
ของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการจัดเตรียมความ
พร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของภาครัฐและประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลท่ีต้องการ
ส่งเสริมให้ประชาชนมีอากสได้รับรู้จ้อมูลข่าวสารจากทางราชการและส่ือสาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง 
เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมีความสำคัญต่อการบริหารจัดการท่ีมี
คุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการท่ีหนวยงานภาครัฐได้ดำเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้การบริการแก่
ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐท่ีกำหนดภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ท้ังต่อภาค
ประชาชนและหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 

 ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร และกระบวนการทำงานอื่น ๆ 
จากเจ้าหน้าท่ีและหนวยงานของรัฐ 

2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
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3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานของหน่วยงานภาครัฐได้ 

4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 

5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการดำเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

1) มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานท่ีกำหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ดำเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
 3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐานตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด
ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียมควม
พร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมาย หรือเพื่อ
กิจการอื่น 

 5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก 
ในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิดและกระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะเการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนแลกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐโดยมี 
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 

1. การจัดทำและเผยแพร่โครงสร้างและอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 

2. การจัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 

3. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
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4. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของ
หน่วยงานภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้าท่ีโดยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งท่ีไม่เป็นธรรม โดยเป็นการกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บริการ
รวมไปถึงการประเมนิความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่
ประชาชน 6 ประการ ได้แก่ 

1. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 

2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 

3. การเลือกใช้ช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 

4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 

5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 

6. การจัดทำระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 

 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ
และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดย
พิจารณาจากระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ
มาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น 

 การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มข้ึน โดยมีการวัดค่าของค่าสมบูรณ์ของกระบวนการ
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการ
เปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ โดยเป็นการกำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัด
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกนัคุณภาพภายในของหน่วยงานการ
จัดให้มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเป็นอิสระ การให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตาม 
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และประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการทำงานของ
หน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

 ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการ ได้แก่ 

1. การจัดทำหนักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 

3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ท่ีเป็นอิสระ 

4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนว่ยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีมาตรฐานความ
โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริมสิทธิ
การเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนา
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงานงบประมาณ ความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงาน 

 เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการกำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปี 

3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของหนวยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
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 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ ซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ
ระบบท่ีหลากหลาย เช่น การบริหารตามลำดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอำนาจ
หน้าท่ีของหน่วยงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มา
รับบริการ 

 วิธีการประเมิน 

 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีหน่วยงานกำหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้หรืออย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชน 

 เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้ 

2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

3. มีการให้บริการเรียงตามลำดับก่อน - หลัง 

 การท่ีหน่วยงานได้มีการกำหนดและดำเนินการเพือ่พัฒนาระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทำกิจกรรม
การเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกำหนดรูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระทำความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ
หนวยงานรวมทัง้การสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียงในการปฏิบัติหน้าท่ี ท้ังนี้ เพื่อเป็น
การเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณา
จากการกำหนดและดำเนินการการเพื่อพัฒนาระบบการให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรใน
หน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการให้คุณให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

 สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการกำหนด
หลักเกณฑ์และตัวชี้วัด สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมท้ังมีการ
กำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ีกำหนดไว้และมีการเผยแพร่หลักเณฑ์ตัวช้ีวัดและวิธีการ
ประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
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 การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน 

 เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมส่ีวนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผล
การทำงานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

2. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีมาขากภาคประชาชนเพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงานกำหนดไว้ โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบโดยท่ัวไป 

 วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทำรายงาน
ผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีพรั้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจำปี 

2. มีการแผนแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลท้ัง
ภายในและภายนอกหน่วยงานท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

 การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทำให้มั่นใจว่ากาปฏิบัติงานได้ดำเนินการไปตามแผนท่ีกำหนดไว้ 
หรือถ้าจะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่าง ๆ เป็นไป
ตามแผนท่ีกำหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฎว่าไม่
เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกำหนดท่ีวางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดำเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไข
ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 

การควบคุมแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน็  5 ประเภทด้วยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการให้
โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีกำหนดไว้ในแผนเรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity control) และ 
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ควบคุมให้ผลผลิตท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกำหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ (QUality control) 
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลิตผลงานได้
ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีกำหนดไว้ 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานอย่าง
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกำหนดไว้และให้เป็นไปตามกำหนดการโครงการ
ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสำนึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบตลอดจน ควบคุมด้าน
ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ
ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget control) ตลอดจนการควบคุมมทางด้านบัญชีต่าง ๆ ท้ังนี้ เพื่อให้โครงการ
เสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผลเป็ไนปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางภายภาพ (Control of Physicla Resources) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและท่ีดิจตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนำเข้าของโครงการ
เพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏบัติงาน (Control of Techniques of Procedure) ได้แก่ การควบคุม
กำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาท่ีกำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ 
โดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและความเข้าใจง่าย โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม
ประชาธิปไตยหรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 

ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จากประเด็น
ต่อไปนี้ 

1. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท่ีสำคัญ
ท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสำคัญของ
โครงการ หากมีมีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบจะทำโครงการนี้ไปทำไม เมื่อเป็น
เช่นนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุส่ิงท่ีมุ่งหวังดังกล่าว
จึงถือเป็นกิจกรรมท่ีสำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
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2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก ทำ
ให้สามารถนำทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับดครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่การจัดผิด เพื่อ
ลงโทษ แต่เป็นการแนะนำช่วยเหลือดดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและผู้
ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมพีี่เล้ียงมาช่วย
แนะนำช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

4. ช่วยป้องกันและความเสียหารุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี พอ
อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ท่ีเรียกว่า 
“สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึน้ 

5. ทำให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องจากมาโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทำการติดตามและควบคุมนั้น
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการ สร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดารอาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัด
ไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ 
โครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คำท่ีค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง 
เช่น คำว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงานหรือแม้กระท่ังผู้บริหารมองไม่เห็น
เป้าหมายได้ชัดเจนไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมดครงการจะต้องมี
การทำให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบและทำการ
ควบคุมได้ 

 กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสำคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน ทำให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์นโยบายท่ีกำหนดไว้ การติดตามและการ
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องเนื่องกัน มันจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมี
การติดตามดูผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่
ทิศทางท่ีต้องการและในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะทำหน้าท่ีควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อน
เสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 

 



 

 

 

 

 

 


