
 
 
 

คูมือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ภารกิจ : ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปลวกแดง 

อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 



 

 
หลักการและเหตุผล 

บทท่ี 1 

บทนํา 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนสวนราชการบริหารสวนภู มิภาค ตามมาตรา 63  แห ง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ี 

เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 

อำเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 

๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ี 

อำเภอเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภค 

ดาน สุขภาพ 

(๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ ใหเปนไปตาม 

นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสำคัญประการหนึ่งในการทำงานท้ังกับ 

หัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทำข้ึนไวเพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานออกมา 

เปนระบบและครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

o เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

o ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุม กระบวนการ 

นั้น 

o มักจัดทำข้ึนสำหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน 

o สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุด 

สำเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทำให 

หนวยงาน ตองใหความสำคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 

๒. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 

แตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทำงานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือ 

ใช มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน 

ตอไป 



๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง 

อยางชัดแจงวา การทำงานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบาง ซ่ึงยอมทำ 

ใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมายการทำงานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผล 

ใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทำงานอยางไรจึงจะถือไดวามี 

ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปูาหมายขององคกร เพ่ือให 

หัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสำเร็จท่ี 

แนนอนเดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 

๑ .  การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหนวยงาน 

๒ .  เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดช้ันตำแหนงงาน 

๓ .  เปนคูมือในการสอนงาน 

๔ .  การกำหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซ้ำซอน 

๕ .  การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

๖ .  เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๗ .  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน 

๘ .  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได 

๙ . การงานแผนการทำงาน และวางแผนกําลังคน 

๑ ๐ .  ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทำใหบริหารงานไดงายข้ึน 

๑ ๑ . สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได 

๑ ๒ .  สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน 

๑ ๓ .  ทำใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานใหเหมาะสมย่ิงข้ึนได 

๑ ๔ .  ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 

๑ ๕ .  สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหนวยงานได 

๑ ๖ .  เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปน้ี 

๑ ๗ .  การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปน้ี 

๑ ๘ .  การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได 

๑ ๙ . ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน 

๒ ๐ .  เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสำหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 



ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอผูปฏิบัติงาน 

๑ .  ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 

๒ .  ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทำงานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 

๓ . ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 

๔ .  ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕ .  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 

๖ .  สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 

๗ . เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทำงานดวยความสบายใจ 

๘ . ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทำใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน 

๙ .  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได 

๑ ๐ . ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทำใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 

๑ ๑ . มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแนนอน ทำใหการทำงานไดงายข้ึน 

๑ ๒ .  รูจักวางแผนการทำงานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปูาหมาย 

๑ ๓ .  สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 

๑ ๔ . สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 

๑ ๕ .  รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานใหการประสานงานงายข้ึน 

๑ ๖ . ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน 

๑ ๗ . สามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีส่ิงท่ีอางอิง 

๑ ๘ .  ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ 

๑ ๙ . ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทำอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน 

๒ ๐ . ไดรับรูวางานท่ีตนเองทำอยูนั้นสำคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 

 
ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อยอเปนทางการวา สสอ. มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการ 

บริหารสวนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหนาท่ีเปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 

บัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 



รูปแบบองคการ  
โครงสรางองคกรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบดวย 

๑. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนหนวยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ี 

อำเภอไดแกโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเปน 

หัวหนา และมีขาราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง แบงการทำงานเปน ๓ กลุมงานไดแก กลุมงาน 

บริหาร กลุมงานวิชาการ และกลุมงานสงเสริมและปองกันโรค 

๒. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล เปนหนวยบริการปฐมภูมิ ท่ีตั้งหนวยบริการอยูใน 

หมูบาน/ตําบล มีผูอํานวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลเปนหัวหนา อยูภายใตการกํากับดูแลของ 

สาธารณสุขอําเภอ 

 
การบริหาร 

ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ีเปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน ซ่ึงเรียกวา ผูบริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

เรียกวา สาธารณสุขอําเภอ 

 
อํานาจหนาท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ีเปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงาน 

ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหนาท่ี 

ดังตอไปน้ี 

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(๒) ดําเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ี 

อําเภอเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภค 

ดาน สุขภาพ 

(๔) สงเสริม สนับสนนุ และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ ใหเปนไปตาม 

นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 



กฎหมาย กฎระเบียบ และขอบังคับ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน ดําเนินการภายใตกฎหมาย กฎระเบยีบ ขอบังคับท่ีสําคัญ 

ประกอบดวยดานการปฏิบัติงานตามภารกิจ ดานบุคลากร ดานขอมูลขาวสาร และดานการกํากับท่ีดี 
 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ขอบังคับ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 

2522 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุงคุมครองผูบริโภค 

เปนสําคัญ ซ่ึงวิธีการในการควบคุมจะเนนไปท่ีเรื่อง 

ของการขออนุญาต การตรวจสอบ การข้ึนทะเบียน 

รวมท้ังในเร่ืองของการโฆษณาเก่ียวกับอาหารดวย 

งานคุมครอง 

ผูบริโภค และ 

เภสัชสาธารณสุข 

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช 

กรรม พ.ศ.2525 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุมครอง 

ความปลอดภัยของประชาชนใหรัดกุมย่ิงข้ึน 

งานพัฒนา 

บุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการ 

สาธารณสุข 2535 และแกไข 

เพ่ิมเติม 

การควบคุมและกํากับดูแลเก่ียวกับการอนามัย 

สิ่งแวดลอม เชน การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 

รําคาญ กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

งานอนามัย 

สิ่งแวดลอม และ 

โรคไมติดตอ 

4. พระราชบัญญัติสงเสริมและ 

พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 

2540 

กําหนดบทบัญญัติเก่ียวกับสิทธิประโยชนและความ 

คุมครองคนพิการเพ่ือมิใหมีการเลือกปฏิบัติโดยไมเปน 

ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมท้ังให 

คนพิการมีสิทธิไดรับส่ิงอํานวยความสะดวกอันเปน 

สาธารณะและความชวยเหลืออ่ืนจากรัฐ ตลอดจนให 

รัฐตองสงเคราะหคนพิการใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและ 

พ่ึงตนเองได 

งานสงเสริม 

สุขภาพ 

5. พระราชบัญญัติคุมครองและ 

สงเสริมภูมิปญญาการแพทย แผน 

ไทย 2542 

เพ่ือใหมีมาตรการคุมครองและสงเสริมใหเอกชน 

ชุมชนและองคกรเอกชนตระหนักถึงคุณคาของภูมิ 

ปญญาการแพทยแผนไทยและสมุนไพรและมีสวนรวม 

ในการอนุรักษ พัฒนา และใชประโยชนอยางย่ังยืน 

งานคุมครอง 

ผูบริโภคและ 

เภสัชสาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค 

ศิลปะ 2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เชน การตรวจโรค 

การวินิจฉัยโรค การบําบัดโรค การปูองกันโรค การ 

สงเสริมและฟนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ 

งานพัฒนา 

คุณภาพและ 

รูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย 

ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เชน การบําบัดรักษาผูปุวย 

ฉุกเฉิน และการปูองกันการเจ็บปุวยฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน 

งานอนามัย 

สิ่งแวดลอม และ 

โรคไมติดตอ 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ขอบังคับ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 

สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรดานสาธารณสุข ท่ัวประเทศใหมี 

มาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน 

กําหนดและควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให 

แสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนา 

บุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดตอ 

2558 

การเฝาระวังโรค และการควบคุมโรคติดตอ งานควบคุม 

โรคติดตอ 

10. พระราชบัญญัติอํานวย ความ 

สะดวก พ.ศ.2558 

ประชาชนจะตองขออนุญาตจากสวนราชการและ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการอนุญาตบางฉบับไมได 

กําหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปน 

รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวทําใหเปนอุปสรรคตอ 

ประชาชนในการยื่นคําขออนุญาตดําเนินการตาง ๆ 

ดังนั้น เพ่ือใหมีกฎหมายกลางท่ีจะกําหนดข้ันตอนและ 

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้ง 

ศูนยบริการรวมเพ่ือรับคํารองและศูนยรับคําขอ 

อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือใหขอมูลท่ีชัดเจนเก่ียวกับ 

การขออนุญาตซ่ึงจะเปนการอํานวยความสะดวกแก 

ประชาชน 

งานประกัน 

สุขภาพ 

11. พระราชบัญญัติสถาน 

ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ. 

2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซ่ึงมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ 

ตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม ซ่ึงไม 

เขาขายเปนสถานบริการตามกฎหมายวาดวยสถาน 

บริการ และการดําเนินการในลักษณะเดียวกันท่ี 

ดําเนินการอยูในสถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวย 

สถานพยาบาล ใหเปนไปอยางมีมาตรฐาน 

งานคุมครอง 

ผูบริโภคและ 

เภสัชสาธารณสุข 

12. พระราชบัญญัติรักษา ความ 

สะอาด และความ เรียบรอยของ 

บานเมือง พ.ศ. 2535 

ใชบังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในท่ี 

สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม 

หญาและตนไมในถนนและสถานสาธารณะการหามท้ิง 

ส่ิงปฏิกูลมูลฝอยในท่ีสาธารณะและสถานสาธารณะ 

การใหอํานาจหนาท่ีของเจาพนักงานทองถ่ินหรือ 

พนักงานเจาหนาท่ี 

งานอนามัย 

ส่ิงแวดลอม 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ขอบังคับ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

13. พระราชบัญญัติสงเสริม 

คุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 

2535 

การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติท่ี 

ใช บังคับอยูในปจจุบันยังไมมีมาตรการควบคุมและ 

แกไขปญหาส่ิงแวดลอมไดอยางพอเพียงสมควร 

ปรับปรุง 

งานอนามัย 

ส่ิงแวดลอม 

14. พระราชบัญญัติความ 

ปลอดภัย อาชีว 

อนามัยและสภาพแวดลอมใน 

การทํางาน พ.ศ. 2554 

สงเสริมใหประชาชนมีความสามารถในการทํางาน 

อยางเหมาะสม กับศักยภาพและวัยและใหมีงานทํา 

และพึงคุมครองผูใชแรงงานใหไดรับความปลอดภัย 

และมีสุขภาพอนามัยท่ีดีในการทํางาน ไดรับรายได 

สวัสดิการ การประกันสังคม และประสิทธิประโยชน 

อ่ืนท่ีเหมาะสมแกการดํารงชีพ และพึงจัดใหมีหรือ 

สงเสริมการการออมเพ่ือการดํารงชีพเม่ือพนวัยทํางาน 

ระบบแรงงานสัมพันธท่ีทุกฝุายท่ีเก่ียวของมีสวนรวม 

ในการดําเนินการ 

งานประกัน 

สุขภาพ งาน 

อนามัย 

ส่ิงแวดลอม 

1๕. พระราชบัญญัติ 

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 

2545 

สงเสริมใหประชาชนเขาถึงการบริการสาธารณสุขได 

ท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ ใหจายเงินกองทุน โดยคํานึง 

การพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีไมมี 

หนวยบริการเพียงพอ หรือมีการกระจายหนวยบริการ 

อยางเหมาะสม 

งานประกัน 

สุขภาพ 

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ 

แหงชาติ พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกตางๆ ท่ีมีอยูแลว ไมวาจะเปนกลไก 

ของรัฐบาลท่ีจําแนกเปนกระทรวง ทบวง กรม ตางๆ 

กลไกภายใต พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสรางเสริม 

สุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต พ.ร.บ.หลักประกัน 

สุขภาพแหงชาติ (สปสช.) กลไกภายใต พ.ร.บ. 

สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ใหผสานตัวเขา 

หากัน เพ่ือชวยกันทํางานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ 

ท่ีมุงสูทิศทาง “สรางนําซอม” รวมกันตอไป ดังท่ี 

ปรากฏในภาพน้ี 

งานประกัน 

สุขภาพ 



บทท่ี 2 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเคร่ืองมือสําคัญอยางหน่ึงท่ีองคการจะนํามาใชในการ 

บริหารงานบุคคล เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

ไว การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี 

ความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงาน 

ยอมรับผลการประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไวถือเปนสิ่งท่ีทาทายท่ีทําใหเกิด 

ความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือ 

แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและ 

ผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ี 

สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม 

วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีวางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ 

นับต้ังแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง 

การใหบุคคลพนจากงาน ท้ังนี้เพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 

ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ข้ึนมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึง 

ผลท่ีไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการนําไปใชในการพิจารณาการเล่ือนข้ันเล่ือน 

ตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยท่ัวไป 

แลว การท่ีจะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคการ 

มักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือท่ีตองใชก็คือ 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวาง 

บุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ี 

ชัดเจนกอนแลว เม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองคการได 

กําหนดไว 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึง 

ถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ 

เปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน 

การ พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือ 



พฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ี 

บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสม 

และสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 

 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดง 

ถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 

๒. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน 

เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง 

องคการอยางมีประสิทธิภาพ 

ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปูาหมาย ไดผลิตผลหรือการ 

บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ี 

สําคัญของกระบวนการ 

 
ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชน ท่ีองคการและบุคคลในองคการจะได รับจากการกําหนด 

มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

การสรางแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบตัิงาน ดังนี้ 

๑. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ 

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน 

การพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 

๒. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงม่ันไปสู 

มาตรฐานผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะ 

พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

๓. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมี 

คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการ 

ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปน 

ประโยชนตอการเพ่ิมผลผลิต 

๔. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ 

ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงาน 

ตามแผนงายข้ึนและควบคุมงานไดดีข้ึน 

๕. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปูองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการ 



เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับ 

ผลการ ประเมินไดดีข้ึน 

 
ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑ . เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 

ลักษณะงาน (Job Description) 

๒ . พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนง 

นั้น ไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไวตองไมขัดกับ 

นโยบาย หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 

๓ . ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงาน 

ในตําแหนงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 

๔ . ช้ีแจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 

๕ .  ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

๖ . พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมย่ิงข้ึน เกณฑของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน 

และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังน้ี 

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะ 

ใชเวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย 

ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได 

๒. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด 

โดยสวน ใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดท้ังเวลา 

และ ทรัพยากร 

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย 

คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให 

ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอ 

ภาพลักษณขององคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทํา 

หนาท่ี กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ี 

ผูเก่ียวของ ทุกฝายสามารถยอมรับไดโดยท้ังผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมี 



ความเปน ธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐานตอง 

สามารถวัด ไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน ๆ ท่ีสามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษร 

และเผยแพรให เปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวตองสามารถ 

เปลี่ยนแปลงไดท้ังนี้ ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การ 

เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมา 

ใชปฏิบัติงาน 



การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง 

กระบวนงาน : 

ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค 

๑ .  เพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแตละข้ันตอนออกมาเปนลายลักษณอักษร 

๒ .  เพ่ือใหเกิดความเขาใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักรวมกันท้ังภายในและภายนอก 

๓ . เพ่ือประกันความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง 

ไดรับมอบหมายใหรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๔ .  เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปรงใสตรวจสอบได 

 
ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลกแดง คือ คูมือสําหรับปฏิบัติ 

งานตามปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึง 

หมายถึง การปฏิบัติงานเม่ือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายใหบริหาร 

โครงการท่ีตองดําเนินท้ังอําเภอ คูมือครอบคลมุข้ันตอน 

๑ .  รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

๒ . รวบรวม ขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

๓ .  จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 

๔ . เตรียมขอมูล/การนําเสนอของ โครงการ 

๕ . ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

๖ . แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

๗ . จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุอุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

๘ .  ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

๙ . ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ และ 

๑ ๐ . สรุปผล/รายงานผลการดําเนิน โครงการ/สิ้นสุดโครงการ 

ซ่ึงรายละเอียดในคูมือนําเสนอข้ันตอนในการดําเนินงานและผูเก่ียวของท่ีสําคัญ โดยนําเสนอในรูป 

ผังกระบวนการ และสามารถนําคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานในสวนท่ีเก่ียวของไดอยางมี 

ประสิทธิภาพและบูรณาการรวมกันระหวางหนวยงาน 



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง 

เพ่ือประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักท่ีงายข้ึน จึงแสดง เปนภาพ 

ความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ ดังตอไปนี้ 
 

 

ข้ันตอนการทํางาน (Work 

Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ* 

(ตําแหนง/กลุม/ฝุาย) 

1. รับมอบหมายภารกิจตาม 

ภารกิจหลัก 

  สาธารณสุขอําเภอ 

2. รวบรวมขอมูลของโครงการท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

 ภายใน 

2 วัน 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 

รับผิดชอบโครงการ 

3. จัดทํารางการปฏิบัติตาม 

โครงการ 

 ภายใน 

2 วัน 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 

เก่ียวของ 

4. เตรียมขอมูล/การนําเสนอของ 

โครงการ 

 ภายใน 

7 วัน 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 

เก่ียวของ 

5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวาง 

กรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

 1-5 วัน สาธารณสุขอําเภอ 

  

6. แจงแนวทางปฏิบัติตาม 

โครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

  2-7 วัน งานธุรการ 

7. จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ 

อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

  ภายใน 

15 วัน 

งานพัสดุ ,รับผิดชอบ 

งานท่ีเก่ียวของ 

8. ดําเนินงานกิจกรรมตาม 

โครงการ 

  ระบุไวใน 

โครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 

เก่ียวของ 

9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรม 

ระหวางการดําเนินโครงการ 

 No 
 
 

Yes 

1-2 วัน สาธารณสุขอําเภอ 

 

10. สรุปผล/รายงานผลการ 

ดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 1-2 วัน ผูรับผิดชอบงานท่ี 

รับผิดชอบโครงการ 

 

ข้ันตอนการ: ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ 

มอบหมาย 
 

จุดเริ่มตน และส้ินสุดของกระบวนการ 

การตัดสินใจ เชน การกําหนดการปฏิบัติ การอนุมัติ 

กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน 

  แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน 

  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



 
 

 

๑ .  รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
 

๒ .  รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓ .  จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 
 

๔ .  เตรียมขอมูล/การนําเสนอของโครงการ 
 

๕ . ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
 

๖ .  แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 
 

๗ . จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 
 

๘ .  ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 

๙ . ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ 
 

๑ ๐ . สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง 



แนวทางการดําเนินงาน 

จากแผนผัง/ข้ันตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

ปลวกแดง ไปดําเนินการ 10 ข้ันตอน ดังน้ี 

 
ข้ันตอนท่ี 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

ข้ันตอนน้ีเป นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุข 

อําเภอปลวกแดง โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ 

หรือ มอบหมายใหบริหารโครงการท่ีตองดําเนินท้ังอําเภอ เนื่องจากเปนโครงการท่ีสํานักงานสาธารณสุข 

อําเภอปลวกแดงปฏิบัติโดยตรงตอผูรับบริการและภาคเครือขาย โดยเม่ือไดรับมอบภารกิจใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ 

๒. เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพ่ือสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานใหผูรับผิดชอบงานท่ี 

รับผิดชอบโครงการ /ฝาย ท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

 
ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ 

มอบหมายใหบริหารโครงการท่ีตองดําเนินท้ังอําเภอ ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. รวบรวมขอมูลของโครงการ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ีไดรับ 

มอบหมาย โดยหากขาดสวนใดไปใหติดตามจากผูเก่ียวของ 

๒. ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากไดรับมอบหมายจาก 

สาธารณสุขอําเภอ ตามข้ันท่ี 1 ขอท่ี 2 

 
ข้ันตอนท่ี 3 จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 2 ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑. ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ีไดรับมอบหมาย มาจัดทําเปนรางข้ันตอนการจัด 

กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มตน การดําเนินงานแตละข้ันตอน อาจทําเปนแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ 

แบบ Time line ท่ีเขาใจงาย และระบุผูรับผิดชอบรายกิจกรรมใหชัดเจน 

๒. ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากไดรับจากไดรับขอมูลตาม 

ข้ันตอนท่ี 2 ขอ 1 



ข้ันตอนท่ี 4 เตรียมขอมูล/การนําเสนอของโครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 3 ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑. จัดทําเอกสาร ท่ีเก่ียวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/ 

กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานท่ีจะเขาประชุมในข้ันท่ี 5 

๒. จัดทําการนําเสนอ ไดแก ไฟลนําเสนอโครงการ (ถาจําเปนตองมี) 

๓. ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 

๔. ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากไดรับจากไดรับเอกสารท้ังหมด 

จากข้ันตอนท่ี 3 ขอ 1 

 
ข้ันตอนท่ี 5 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 4 แลวใหปฏิบัติดังน้ี 

(1) สงหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี 4 ขอ 3) 

๑. จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนคร้ังตามเหมาะสมของโครงการ) 

๑ . นําเสนอการดําเนินการในท่ีประชุม โดยใชจัดทําเอกสาร ท่ีเก่ียวของ เชน ตัวโครงการ 

คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลนําเสนอโครงการ 

(ถาจําเปนตองมี) ตามข้ันตอนท่ี 4 

๒ .  รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 

๓ . เรียบเรียงมติเปนกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ 

๒. ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 

 
ข้ันตอนท่ี 6 แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 5 ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑ .  เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพ่ือลงนาม 

๒ . แนบหนังสือตามขอ (1) ดวยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในท่ีประชุม โดยใชจัดทําเอกสารท่ี 

เก่ียวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 

และ ไฟลนําเสนอโครงการ (ถาจําเปนตองมี) และ กรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 

๓ . สงหนังสือพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของให ผูเก่ียวของตามโครงการทราบ 

๔ . ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 



ข้ันตอนท่ี 7 จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

ผูท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ เม่ือไดรบังบประมาณ หรือเม่ือยืมเงินทดรองราชการแลว ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑ .  เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 

๒ .  จัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 

๓ .  มอบพัสดุตามโครงการใหผูรับผิดชอบโครงการ 

๔ . ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 
 

ข้ันตอนท่ี 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑ .  ซักซอมการปฏิบัติกอนเร่ิมกิจกรรมตามโครงการ 

๒ . ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว 

ตามข้ันท่ี 5 

๓ . ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามโครงการ) 

 
ข้ันตอนท่ี 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ 

กรณีเปนโครงการท่ีมีกิจกรรมตอเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานท่ีเปนงานใหม 

หรือไมเคยทํามากอน ใหผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเก่ียวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทางในการ 

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 

๒. ดําเนินการข้ันนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากงาย และมติของคณะทํางาน 

๓. ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหดําเนินการตามความเหมาะสมเทาท่ีจําเปน 
 

ข้ันตอนท่ี 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 

เม่ือสิ้นสุด กลาวคือภิจกรรมสุดทายของโครงการจบลงใหผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบ 

งาน ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเก่ียวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทางในการ 

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 

๒. เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคูมือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานตอไป 

๓. ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามขอ 2 และขอ 3 

(๔) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเทาท่ีจําเปน 



บทท่ี 3 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค 

ราชการ และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง 

คุณภาพ ขาราชการในการทํางานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตยสุจริต การมีจิตสํานึกในการ 

ใหบริการ ประชาชน สําหรับหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สํานักงาน 

คณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน 

สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว เชน ประมวล กฎหมาย 

อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับ 

ตนเองหรือ ผูอ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แกไข 

เ พ่ิ ม เติ ม  พ .ศ .2 5 5 0  แ ล ะ  ฉ บั บ ท่ี  2  พ .ศ . 2 5 5 4 ) " ทุ จ ริ ต ต อ ห น า ท่ี "  ห ม า ย ค ว า ม ว า 

ป ฏิ บั ติ ห รื อ ล ะ เ ว น ก า ร ป ฏิ บั ติ  อ ย า ง ใ ด ใ น ตํ า แ ห น ง ห รื อ ห น า ท่ี  

ห รื อ ป ฏิ บั ติ ห รื อ ล ะ เว น ก า ร ป ฏิ บั ติ อ ย า ง ใด ใน พ ฤ ติ ก า ร ณ ท่ี อ า จ ทํ า ให ผู อ่ื น เ ช่ื อ ว า มี  

ตําแหนงหรือหนาท่ีท้ังท่ีตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือ 

แสวงหา ประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 

ในสวนของการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล 

เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต 

เป น ก า ร  ก ร ะ ทํ า ผิ ด วิ นั ย อ ย า ง ร า ย แ ร ง  มี โ ท ษ ป ล ด อ อ ก ห รื อ ไ ล อ อ ก 

การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพล เรือนนั้น มี หลักหรือองคประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ 

คือ 

๑ . มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีอยูในสถานท่ีราชการหรือนอก 

สถานท่ี ราชการก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติ 

หนาท่ี ราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ 

นอกเวลา ราชการก็ได การพิจารณาวามีหนาท่ีราชการหรือไม มีแนวพิจารณาดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารง 

ตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาท่ีในเร่ืองใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง ท่ี ก.พ.จัดทํา 

1.3  พิจารณาจากคําส่ังหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 

1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาท่ีราชการท่ีตนตองรับผิดชอบ 

เชน ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไมมีหนาท่ีรับสงเงินแตไดรับฝากเงินจาก 

พยาบาล อนามัยผูมีหนาท่ีรับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมีลักษณะเปนการ 

รับฝากเปน ทางราชการเพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา "ไดรับเงินไปแลว" เชนนี ้



ก.พ.วินิจฉัยวา ประจําแผนกผูนั้นมีหนาท่ีราชการท่ีตองนําเงินสงลงบัญชี เม่ือไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไป 

ใชสวนตัวถือเปน การทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

2 ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ 

"ปฏิบัติหนาท่ี ราชการ" หมายความวา ไดมีการกระทําลงไปแลว 

"ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรือ 

งด เวนไมกระทําการตามหนาท่ี การท่ีไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ีนั้นจะเปนความผิดฐาน 

ทุจริตตอ หนาท่ีราชการก็ตอเม่ือไดกระทําโดยเปนการจงใจท่ีจะไมปฏิบัติการตามหนาท่ี โดยปราศจากอํานาจ 

หนาท่ีจะอาง ไดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวา 

เปนการละเวนการ ปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐาน 

ใดตองพิจารณา ขอเท็จจริงเปนเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของผูบังคับบัญชา 

มติ ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

3  เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได 

"ผูอ่ืน" หมายถึงใครก็ไดท่ีจะไดรับประโยชนจากการท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 

"ประโยชน" หมายถึง สิ่งท่ีไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ ซ่ึงอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืนท่ีมิใช 

ทรัพยสิน เชน การไดรับบริการ เปนตน 

"มิควรได" หมายถึง ไมมีสิทธโดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาท่ี 

น้ัน 

4 โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการหรือไมน้ันจะตอง 

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการปฏิบัติหนาท่ี 

ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรไดซ่ึงหากการ 

สอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีไดมีมติ 

เม่ือ วันท่ี 21 ธันวาคม 2536 วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ ซ่ึงควรลงโทษเปน 

ไล ออกจากราชการ การนําเงินท่ีทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ 

ตามนัย หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร.0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536 

รวมท้ังอาจจะ ถูกยึดทรัพยและดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) 

แ ห ง พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ปู อ ง  กั น แ ล ะ  ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ฟ อ ก เ งิ น  พ .ศ .  2 5 4 2 

แ ล ะ ค ว าม ผิ ด อ าญ าฐ าน เป น เจ า พ นั ก งาน ป ฏิ บั ติ ห รื อ ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี  ร า ช ก า ร โด ย  มิ ช อ บ 

เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยทุจริต ตาม มาตรา 157 

แห งประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึงตองระวางโทษจําคุกตั้ งแตหนึ่ งป ถึงสิบป  หรือปรับตั้ งแตสองพัน 

ถึงสองหม่ืนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 

หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว รวมท้ังอาจจําคุก 

และ ยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาท่ีราชการโดยเห็นแกประโยชนของ 

ประเทศชาติ เปนสําคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงาน 

ซ่ึง เปนปญหาท่ีทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนท้ังทางออมและทางตรง ทําให 

ผลประโยชนไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดงมีเจตนารมณรวมกัน 

ในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานในการ 

ปฏิบัติงานตามภารกิจให เกิดผลตามเปูาประสงค เพ่ือประโยชน ตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง 

ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ข้ึนอยูกับการบริหารงาน กลาวคือ 

การบริหารงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคใน 

แตละข้ันตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบ 

ไวดีมีความเปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตาม แตถาการบริหารจัดการ 

ไมดีการปฏิบัติงานตามภารกิจน้ันก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได 



ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติหนาท่ี 

 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดงได กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการ 

ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ 

ข้ันตอน และระยะเวลาการดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอนเปดเผยไว ณ ท่ีทํา 

การของสวน ราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขา 

ตรวจดูได 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวน 

ภารกิจ ของตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดยคํานึงถึงแผนการ 

บริหารราชการ แผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของ 

ภารกิจและสถานการณ อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37 ใน 

การ ปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน 

ใหสวน ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบ 

เปนการท่ัวไป สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น มี 

ลักษณะท่ีสามารถ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต 

ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลา ท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติ 

ก็ได มาตรา 42 เพ่ือใหการ ปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวน 

ราชการท่ีมีอํานาจออกกฎระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอ่ืน มีหนาท่ีตรวจสอบ 

วากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซําซอน หรือความ 

ลาชา ตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวน ราชการอ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

ตอไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณีมีความ 

จําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความ ม่ันคงของประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ 

สงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิ สวนบุคคล จึงใหกําหนดเปนความลับไดเทาท่ีจําเปน 

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม 

มาตร 9 (3)แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 

สวน ราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 

ความ คุมคาในภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการ 

ประเมินผล การปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวนราชการประเมินโดย 

คํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงท่ีปฏิบัติ ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ท่ี 

หนวยงานท่ีขาราชการผู นั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 



พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ 

หนวยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

และ มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ 

จัดเตรียม ความพรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะ 

เปนสวนท่ี สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับการ 

ประเมินผลจาก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร 

ราชการ แผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ 

ประชาชน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลอง 

กับนโยบายการ บริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทาง 

ราชการและสื่อสาธารณะ อ่ืนไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ 

โปรงใสหนวยงานภาครัฐมีความสําคัญตอการบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและมีประสิทธิภาพ โดยเปนกระบวนการ 

ท่ีหนวยงานภาครัฐได ดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริตสามารถเปดเผย 

และตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมท้ังการให การบริการแกประชาชนบนพ้ืนฐานของความเทาเทียมและมี 

มาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต พระราชบัญญัติ 

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนท้ังตอภาคประชาชน และหนวยงานภาครัฐ ดังนี้  

ประโยชนตอภาคประชาชน 

๑ . ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานอ่ืน 

ๆ จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 

๒ .  สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

๓ .  สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได 

๔ .  มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 

๕ . สามารถเขาไปมีสวนรวมในการําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ  ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช 

ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

๑. มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 

ราชการ พ.ศ.2540 

๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลองกับความโปรงใสท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอน 

การ ดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 



๓. มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัด 

ดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

๔. หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปรงใส เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียม 

ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมาย 

หรือเพ่ือกิจการอ่ืน 

๕. ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ 

กลไก ในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส 

ของ หนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานท่ี 

แสดง ถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชน 

และการ ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประกอบดวยเกณฑมาตรฐาน 

ความ โปรงใส 

การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 

โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน 5 ประการ ไดแก 

๑ .  การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 

๒ .  การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

๓ .  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

๔ .  การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

๕ . การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและตัวช้ีวัด 

ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 

มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของ 

หนวยงานภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ีโดย ความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัด 

ขอ โตแยงท่ีไมเปนธรรมโดยเปน การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ 

ใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการ 

ใหบริการแกประชาชน 6 ประการ ไดแก 

๑ .  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน 

๒ .  การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 

๓ .  การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ 

๔ .  การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเร่ืองรองเรียนของประชาชน 

๕ .  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 



๖ . ก า ร จั ด ทํ า ร ะ บ บ ข อ มู ล ท า ง ส ถิ ติ แ ล ะ ส รุ ป ผ ล ก า ร ให บ ริ ก า ร แ ก ป ร ะ ช า ช น 

ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของ 

ราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมูล 

ขาวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 

การประเมินการประเมินความสมบูรณของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก 

ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี 

ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและ 

ประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 

การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล เปน 

มาตรฐาน เก่ียวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเปน การ 

กําหนดหลักเกณฑ และตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการ 

ประกันคุณภาพภายในของ หนวยงานการจัดใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปน 

อิสระการใหความรูความเขาใจ เก่ียวกับการติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของ 

ประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทํางานของหนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 

ดานการติดตามและประเมินผล 5 ประการไดแก 

๑ .  การจัดทําหลักเกณฑและตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

๒ . การจดัใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 

๓ . การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 

(External Audit) ท่ีเปนอิสระ 

๔ . การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

หนวยงาน 

๕ . การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปมาตรฐาน 

ความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการ 

สงเสริม สิทธิการเขาถึงการรับรู ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสาร 

การพัฒนา ศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงาน 

ซ่ึงเปนไปตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา 

จาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนงาน งบประมาณ 



ความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณาผลการปฏิบัติการ 

ของ หนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการ 

ปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 

๒. มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน 

แผนปฏิบัติ การประจําป 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายใน หนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา 

แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก 

ประชาชน ตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเปนการใหบริการตามแนวทาง 

และระบบท่ี หลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจ 

และอํานาจหนาท่ีของ หนวยงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ 

ถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ 

วิธีการประเมิน 

จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตาม 

หลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวหรือไม อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก 

ประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

๑ .  มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว 

๒ .  มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๓ . มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง 

การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํากิจกรรม 

การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกําหนดรูปแบบ 

และ เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ 

จริยธรรมของ หนวยงานรวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติ 

หนาท่ีท้ังนี้เพ่ือเปน การสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม 

วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให คุณ ใหโทษ และการสราง 

ขวัญกําลังใจแก บุคลากรในหนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ใหคุณ/ 

ใหโทษแกบุคลากรใน หนวยงาน 



สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีติดตามประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมี 

การ กําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ี สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

รวมท้ังมี การกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวและมีการเผยแพร หลักเกณฑ 

ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตามและ 

ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

๒. มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนใน 

การ ติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 

กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนท่ีรับทราบ 

โดยท่ัวไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาม 

แผน ปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

๑. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การจัดทํา 

รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ 

ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําป 

๒. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนท่ีรับรูของบุคคลท้ัง 

ภายในและภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐาน 

ประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลท่ีตองการ 

 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนท่ีกําหนด ไว 

หรือถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง การบังคับใหกิจกรรมตางๆ 

เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน 

ปรากฏ วาไมเปนไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอกําหนดท่ีวางไว ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการ 

อยางหนึ่งจะ แกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุ 

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 



การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทดวยกัน คือ 

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 

จัดการ ใหโครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity 

Control) และ ควบคุมใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวเรียกวาการควบคุม คุณภาพ 

(Quality Control) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมใหโครงการ 

สามารถผลิตผลงานได ปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว 

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการ 

โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤต ิ ความสํานึกในหนาท่ีและความรับผิดชอบตลอดจน 

ควบคุมดาน ความปลอดภัยของพนักงานดวย 

๓. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) 

การ ควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือให 

โครงการ เสียคาใชจายตําสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุมการ 

ใช จายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขา 

ของ โครงการเพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ไดแก การ 

ควบคุม กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว สําหรับการปฏิบัติงาน 

ประเภทนั้น ๆ โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนาสังคม 

วัฒนธรรม การสงเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 

 
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสําคัญ ความจําเปน และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาไดจาก 

ประเด็นตอไปน้ี 

๑. เพ่ือใหแผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคท่ี 

สําคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปูาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ 

ของ โครงการ หากไมมีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการนี้ไป 

ทําไม เม่ือ เปนเชนนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีจะชวยประคับประคองใหโครงการ 

บรรลุสิ่งท่ีมุงหวัง ดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 



๒. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดย 

การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพใหซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไป 

ไดมาก ทําใหสามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได 

๓. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการ 

จับผิด เพ่ือลงโทษ แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ เพราะฉะนั้นผู 

นิเทศงาน และผูควบคุมงานท่ีดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน 

เพราะมีพ่ีเลี้ยง มาชวยแนะนํา ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง 

ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

๔. ชวยปูองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไมดี 

พออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณท่ี 

เรียกวา "สายเกินแก" ก็จะไมเกิดข้ึน 

๕. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการติดตามและควบคุมนั้น 

ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ 

ใน การปูองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร อาจกอใหเกิดปญหาการ 

ลักลอบ ตัดไมเถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนตน 

๖. ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปูาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนข้ึน โดย 

ปกติ โครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปูาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําท่ีคอนขางจะเปน 

นามธรรมสูง เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงาน หรือแมกระท่ัง 

ผูบริหารมอง ไมเห็นเปูาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปูาหมายท่ีถูกตองได เม่ือมีการติดตามและ 

ควบคุมโครงการ จะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปูาหมายรวมท้ังมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนข้ึน เพ่ือจะได 

สามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมได 

กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ 

กระบวนการวางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกําหนดไวการติดตามและการ 

ควบคุมนั้นเปนกิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเม่ือมีการ 

ติดตาม ดูผลการทํางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางท่ี 

ตองการ และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ 

มิฉะนั้นก็ไม สามารถควบคุมอะไรได 

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