
 
 
 

คูมือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ภารกิจ : ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปลวกแดง 

อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 



 

 
หลักการและเหตุผล 

บทท่ี 1 

บทนํา 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนสวนราชการบริหารสวนภู มิภาค ตามมาตรา 63  แห ง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ี 

เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 

อำเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 

๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ี 

อำเภอเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภค 

ดาน สุขภาพ 

(๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ ใหเปนไปตาม 

นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสำคัญประการหนึ่งในการทำงานท้ังกับ 

หัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทำข้ึนไวเพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานออกมา 

เปนระบบและครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

o เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

o ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุม กระบวนการ 

นั้น 

o มักจัดทำข้ึนสำหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน 

o สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุด 

สำเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทำให 

หนวยงาน ตองใหความสำคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 

๒. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 

แตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทำงานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือ 

ใช มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน 

ตอไป 



๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง 

อยางชัดแจงวา การทำงานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบาง ซ่ึงยอมทำ 

ใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมายการทำงานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผล 

ใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทำงานอยางไรจึงจะถือไดวามี 

ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปูาหมายขององคกร เพ่ือให 

หัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสำเร็จท่ี 

แนนอนเดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 

๑ .  การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหนวยงาน 

๒ .  เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดช้ันตำแหนงงาน 

๓ .  เปนคูมือในการสอนงาน 

๔ .  การกำหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซ้ำซอน 

๕ .  การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

๖ .  เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๗ .  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน 

๘ .  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได 

๙ . การงานแผนการทำงาน และวางแผนกําลังคน 

๑ ๐ .  ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทำใหบริหารงานไดงายข้ึน 

๑ ๑ . สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได 

๑ ๒ .  สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน 

๑ ๓ .  ทำใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานใหเหมาะสมย่ิงข้ึนได 

๑ ๔ .  ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 

๑ ๕ .  สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหนวยงานได 

๑ ๖ .  เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปน้ี 

๑ ๗ .  การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปน้ี 

๑ ๘ .  การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได 

๑ ๙ . ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน 

๒ ๐ .  เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสำหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 



ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอผูปฏิบัติงาน 

๑ .  ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 

๒ .  ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทำงานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 

๓ . ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 

๔ .  ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕ .  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 

๖ .  สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 

๗ . เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทำงานดวยความสบายใจ 

๘ . ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทำใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน 

๙ .  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได 

๑ ๐ . ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทำใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 

๑ ๑ . มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแนนอน ทำใหการทำงานไดงายข้ึน 

๑ ๒ .  รูจักวางแผนการทำงานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปูาหมาย 

๑ ๓ .  สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 

๑ ๔ . สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 

๑ ๕ .  รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานใหการประสานงานงายข้ึน 

๑ ๖ . ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน 

๑ ๗ . สามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีส่ิงท่ีอางอิง 

๑ ๘ .  ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ 

๑ ๙ . ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทำอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน 

๒ ๐ . ไดรับรูวางานท่ีตนเองทำอยูนั้นสำคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 

 
ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อยอเปนทางการวา สสอ. มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการ 

บริหารสวนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหนาท่ีเปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 

บัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 



รูปแบบองคการ  
โครงสรางองคกรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบดวย 

๑. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนหนวยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ี 

อำเภอไดแกโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเปน 

หัวหนา และมีขาราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง แบงการทำงานเปน ๓ กลุมงานไดแก กลุมงาน 

บริหาร กลุมงานวิชาการ และกลุมงานสงเสริมและปองกันโรค 

๒. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล เปนหนวยบริการปฐมภูมิ ท่ีตั้งหนวยบริการอยูใน 

หมูบาน/ตําบล มีผูอํานวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลเปนหัวหนา อยูภายใตการกํากับดูแลของ 

สาธารณสุขอําเภอ 

 
การบริหาร 

ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ีเปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน ซ่ึงเรียกวา ผูบริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

เรียกวา สาธารณสุขอําเภอ 

 
อํานาจหนาท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ีเปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงาน 

ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหนาท่ี 

ดังตอไปน้ี 

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(๒) ดําเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ี 

อําเภอเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภค 

ดาน สุขภาพ 

(๔) สงเสริม สนับสนนุ และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ ใหเปนไปตาม 

นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 



กฎหมาย กฎระเบียบ และขอบังคับ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน ดําเนินการภายใตกฎหมาย กฎระเบยีบ ขอบังคับท่ีสําคัญ 

ประกอบดวยดานการปฏิบัติงานตามภารกิจ ดานบุคลากร ดานขอมูลขาวสาร และดานการกํากับท่ีดี 
 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ขอบังคับ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 

2522 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุงคุมครองผูบริโภค 

เปนสําคัญ ซ่ึงวิธีการในการควบคุมจะเนนไปท่ีเรื่อง 

ของการขออนุญาต การตรวจสอบ การข้ึนทะเบียน 

รวมท้ังในเร่ืองของการโฆษณาเก่ียวกับอาหารดวย 

งานคุมครอง 

ผูบริโภค และ 

เภสัชสาธารณสุข 

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช 

กรรม พ.ศ.2525 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุมครอง 

ความปลอดภัยของประชาชนใหรัดกุมย่ิงข้ึน 

งานพัฒนา 

บุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการ 

สาธารณสุข 2535 และแกไข 

เพ่ิมเติม 

การควบคุมและกํากับดูแลเก่ียวกับการอนามัย 

สิ่งแวดลอม เชน การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 

รําคาญ กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

งานอนามัย 

สิ่งแวดลอม และ 

โรคไมติดตอ 

4. พระราชบัญญัติสงเสริมและ 

พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 

2540 

กําหนดบทบัญญัติเก่ียวกับสิทธิประโยชนและความ 

คุมครองคนพิการเพ่ือมิใหมีการเลือกปฏิบัติโดยไมเปน 

ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมท้ังให 

คนพิการมีสิทธิไดรับส่ิงอํานวยความสะดวกอันเปน 

สาธารณะและความชวยเหลืออ่ืนจากรัฐ ตลอดจนให 

รัฐตองสงเคราะหคนพิการใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและ 

พ่ึงตนเองได 

งานสงเสริม 

สุขภาพ 

5. พระราชบัญญัติคุมครองและ 

สงเสริมภูมิปญญาการแพทย แผน 

ไทย 2542 

เพ่ือใหมีมาตรการคุมครองและสงเสริมใหเอกชน 

ชุมชนและองคกรเอกชนตระหนักถึงคุณคาของภูมิ 

ปญญาการแพทยแผนไทยและสมุนไพรและมีสวนรวม 

ในการอนุรักษ พัฒนา และใชประโยชนอยางย่ังยืน 

งานคุมครอง 

ผูบริโภคและ 

เภสัชสาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค 

ศิลปะ 2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เชน การตรวจโรค 

การวินิจฉัยโรค การบําบัดโรค การปูองกันโรค การ 

สงเสริมและฟนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ 

งานพัฒนา 

คุณภาพและ 

รูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย 

ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เชน การบําบัดรักษาผูปุวย 

ฉุกเฉิน และการปูองกันการเจ็บปุวยฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน 

งานอนามัย 

สิ่งแวดลอม และ 

โรคไมติดตอ 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ขอบังคับ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 

สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรดานสาธารณสุข ท่ัวประเทศใหมี 

มาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน 

กําหนดและควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให 

แสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนา 

บุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดตอ 

2558 

การเฝาระวังโรค และการควบคุมโรคติดตอ งานควบคุม 

โรคติดตอ 

10. พระราชบัญญัติอํานวย ความ 

สะดวก พ.ศ.2558 

ประชาชนจะตองขออนุญาตจากสวนราชการและ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการอนุญาตบางฉบับไมได 

กําหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปน 

รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวทําใหเปนอุปสรรคตอ 

ประชาชนในการยื่นคําขออนุญาตดําเนินการตาง ๆ 

ดังนั้น เพ่ือใหมีกฎหมายกลางท่ีจะกําหนดข้ันตอนและ 

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้ง 

ศูนยบริการรวมเพ่ือรับคํารองและศูนยรับคําขอ 

อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือใหขอมูลท่ีชัดเจนเก่ียวกับ 

การขออนุญาตซ่ึงจะเปนการอํานวยความสะดวกแก 

ประชาชน 

งานประกัน 

สุขภาพ 

11. พระราชบัญญัติสถาน 

ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ. 

2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซ่ึงมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ 

ตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม ซ่ึงไม 

เขาขายเปนสถานบริการตามกฎหมายวาดวยสถาน 

บริการ และการดําเนินการในลักษณะเดียวกันท่ี 

ดําเนินการอยูในสถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวย 

สถานพยาบาล ใหเปนไปอยางมีมาตรฐาน 

งานคุมครอง 

ผูบริโภคและ 

เภสัชสาธารณสุข 

12. พระราชบัญญัติรักษา ความ 

สะอาด และความ เรียบรอยของ 

บานเมือง พ.ศ. 2535 

ใชบังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในท่ี 

สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม 

หญาและตนไมในถนนและสถานสาธารณะการหามท้ิง 

ส่ิงปฏิกูลมูลฝอยในท่ีสาธารณะและสถานสาธารณะ 

การใหอํานาจหนาท่ีของเจาพนักงานทองถ่ินหรือ 

พนักงานเจาหนาท่ี 

งานอนามัย 

ส่ิงแวดลอม 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ขอบังคับ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

13. พระราชบัญญัติสงเสริม 

คุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 

2535 

การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติท่ี 

ใช บังคับอยูในปจจุบันยังไมมีมาตรการควบคุมและ 

แกไขปญหาส่ิงแวดลอมไดอยางพอเพียงสมควร 

ปรับปรุง 

งานอนามัย 

ส่ิงแวดลอม 

14. พระราชบัญญัติความ 

ปลอดภัย อาชีว 

อนามัยและสภาพแวดลอมใน 

การทํางาน พ.ศ. 2554 

สงเสริมใหประชาชนมีความสามารถในการทํางาน 

อยางเหมาะสม กับศักยภาพและวัยและใหมีงานทํา 

และพึงคุมครองผูใชแรงงานใหไดรับความปลอดภัย 

และมีสุขภาพอนามัยท่ีดีในการทํางาน ไดรับรายได 

สวัสดิการ การประกันสังคม และประสิทธิประโยชน 

อ่ืนท่ีเหมาะสมแกการดํารงชีพ และพึงจัดใหมีหรือ 

สงเสริมการการออมเพ่ือการดํารงชีพเม่ือพนวัยทํางาน 

ระบบแรงงานสัมพันธท่ีทุกฝุายท่ีเก่ียวของมีสวนรวม 

ในการดําเนินการ 

งานประกัน 

สุขภาพ งาน 

อนามัย 

ส่ิงแวดลอม 

1๕. พระราชบัญญัติ 

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 

2545 

สงเสริมใหประชาชนเขาถึงการบริการสาธารณสุขได 

ท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ ใหจายเงินกองทุน โดยคํานึง 

การพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีไมมี 

หนวยบริการเพียงพอ หรือมีการกระจายหนวยบริการ 

อยางเหมาะสม 

งานประกัน 

สุขภาพ 

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ 

แหงชาติ พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกตางๆ ท่ีมีอยูแลว ไมวาจะเปนกลไก 

ของรัฐบาลท่ีจําแนกเปนกระทรวง ทบวง กรม ตางๆ 

กลไกภายใต พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสรางเสริม 

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

สุขภาพแหงชาติ (สปสช.) กลไกภายใต พ.ร.บ. 

สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ใหผสานตัวเขา 

หากัน เพ่ือชวยกันทํางานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ 

ท่ีมุงสูทิศทาง “สรางนําซอม” รวมกันตอไป ดังท่ี 

ปรากฏในภาพน้ี 

งานประกัน 

สุขภาพ 



บทท่ี 2 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเคร่ืองมือสําคัญอยางหน่ึงท่ีองคการจะนํามาใชในการ 

บริหารงานบุคคล เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

ไว การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี 

ความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงาน 

ยอมรับผลการประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไวถือเปนสิ่งท่ีทาทายท่ีทําใหเกิด 

ความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือ 

แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและ 

ผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ี 

สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม 

วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีวางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ 

นับต้ังแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง 

การใหบุคคลพนจากงาน ท้ังนี้เพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 

ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ข้ึนมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึง 

ผลท่ีไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการนําไปใชในการพิจารณาการเล่ือนข้ันเล่ือน 

ตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยท่ัวไป 

แลว การท่ีจะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคการ 

มักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือท่ีตองใชก็คือ 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวาง 

บุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ี 

ชัดเจนกอนแลว เม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองคการได 

กําหนดไว 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึง 

ถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ 

เปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน 

การ พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือ 



พฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ี 

บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสม 

และสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 

 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดง 

ถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 

๒. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน 

เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง 

องคการอยางมีประสิทธิภาพ 

ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปูาหมาย ไดผลิตผลหรือการ 

บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ี 

สําคัญของกระบวนการ 

 
ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชน ท่ีองคการและบุคคลในองคการจะได รับจากการกําหนด 

มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

การสรางแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบตัิงาน ดังนี้ 

๑. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ 

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน 

การพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 

๒. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงม่ันไปสู 

มาตรฐานผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะ 

พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

๓. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมี 

คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการ 

ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปน 

ประโยชนตอการเพ่ิมผลผลิต 

๔. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ 

ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงาน 

ตามแผนงายข้ึนและควบคุมงานไดดีข้ึน 

๕. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปูองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการ 



เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับ 

ผลการ ประเมินไดดีข้ึน 

 
ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑ . เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 

ลักษณะงาน (Job Description) 

๒ . พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนง 

นั้น ไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไวตองไมขัดกับ 

นโยบาย หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 

๓ . ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงาน 

ในตําแหนงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 

๔ . ช้ีแจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 

๕ .  ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

๖ . พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมย่ิงข้ึน เกณฑของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน 

และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังน้ี 

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะ 

ใชเวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย 

ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได 

๒. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด 

โดยสวน ใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดท้ังเวลา 

และ ทรัพยากร 

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย 

คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให 

ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอ 

ภาพลักษณขององคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทํา 

หนาท่ี กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ี 

ผูเก่ียวของ ทุกฝายสามารถยอมรับไดโดยท้ังผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมี 



ความเปน ธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐานตอง 

สามารถวัด ไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน ๆ ท่ีสามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษร 

และเผยแพรให เปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวตองสามารถ 

เปลี่ยนแปลงไดท้ังนี้ ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การ 

เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมา 

ใชปฏิบัติงาน 



การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง 

กระบวนงาน : 

ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค 

๑ .  เพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแตละข้ันตอนออกมาเปนลายลักษณอักษร 

๒ .  เพ่ือใหเกิดความเขาใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักรวมกันท้ังภายในและภายนอก 

๓ . เพ่ือประกันความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง 

ไดรับมอบหมายใหรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๔ .  เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปรงใสตรวจสอบได 

 
ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลกแดง คือ คูมือสําหรับปฏิบัติ 

งานตามปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึง 

หมายถึง การปฏิบัติงานเม่ือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายใหบริหาร 

โครงการท่ีตองดําเนินท้ังอําเภอ คูมือครอบคลมุข้ันตอน 

๑ .  รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

๒ . รวบรวม ขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

๓ .  จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 

๔ . เตรียมขอมูล/การนําเสนอของ โครงการ 

๕ . ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

๖ . แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

๗ . จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุอุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

๘ .  ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

๙ . ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ และ 

๑ ๐ . สรุปผล/รายงานผลการดําเนิน โครงการ/สิ้นสุดโครงการ 

ซ่ึงรายละเอียดในคูมือนําเสนอข้ันตอนในการดําเนินงานและผูเก่ียวของท่ีสําคัญ โดยนําเสนอในรูป 

ผังกระบวนการ และสามารถนําคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานในสวนท่ีเก่ียวของไดอยางมี 

ประสิทธิภาพและบูรณาการรวมกันระหวางหนวยงาน 



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง 

เพ่ือประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักท่ีงายข้ึน จึงแสดง เปนภาพ 

ความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ ดังตอไปนี้ 
 

 

ข้ันตอนการทํางาน (Work 

Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ* 

(ตําแหนง/กลุม/ฝุาย) 

1. รับมอบหมายภารกิจตาม 

ภารกิจหลัก 

  สาธารณสุขอําเภอ 

2. รวบรวมขอมูลของโครงการท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

 ภายใน 

2 วัน 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 

รับผิดชอบโครงการ 

3. จัดทํารางการปฏิบัติตาม 

โครงการ 

 ภายใน 

2 วัน 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 

เก่ียวของ 

4. เตรียมขอมูล/การนําเสนอของ 

โครงการ 

 ภายใน 

7 วัน 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 

เก่ียวของ 

5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวาง 

กรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

 1-5 วัน สาธารณสุขอําเภอ 

  

6. แจงแนวทางปฏิบัติตาม 

โครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

  2-7 วัน งานธุรการ 

7. จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ 

อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

  ภายใน 

15 วัน 

งานพัสดุ ,รับผิดชอบ 

งานท่ีเก่ียวของ 

8. ดําเนินงานกิจกรรมตาม 

โครงการ 

  ระบุไวใน 

โครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 

เก่ียวของ 

9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรม 

ระหวางการดําเนินโครงการ 

 No 
 
 

Yes 

1-2 วัน สาธารณสุขอําเภอ 

 

10. สรุปผล/รายงานผลการ 

ดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 1-2 วัน ผูรับผิดชอบงานท่ี 

รับผิดชอบโครงการ 

 

ข้ันตอนการ: ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ 

มอบหมาย 
 

จุดเริ่มตน และส้ินสุดของกระบวนการ 

การตัดสินใจ เชน การกําหนดการปฏิบัติ การอนุมัติ 

กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน 

  แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน 

  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



 
 

 

๑ .  รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
 

๒ .  รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓ .  จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 
 

๔ .  เตรียมขอมูล/การนําเสนอของโครงการ 
 

๕ . ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
 

๖ .  แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 
 

๗ . จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 
 

๘ .  ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 

๙ . ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ 
 

๑ ๐ . สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง 



แนวทางการดําเนินงาน 

จากแผนผัง/ข้ันตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

ปลวกแดง ไปดําเนินการ 10 ข้ันตอน ดังน้ี 

 
ข้ันตอนท่ี 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

ข้ันตอนน้ีเป นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุข 

อําเภอปลวกแดง โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ 

หรือ มอบหมายใหบริหารโครงการท่ีตองดําเนินท้ังอําเภอ เนื่องจากเปนโครงการท่ีสํานักงานสาธารณสุข 

อําเภอปลวกแดงปฏิบัติโดยตรงตอผูรับบริการและภาคเครือขาย โดยเม่ือไดรับมอบภารกิจใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ 

๒. เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพ่ือสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานใหผูรับผิดชอบงานท่ี 

รับผิดชอบโครงการ /ฝาย ท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

 
ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ 

มอบหมายใหบริหารโครงการท่ีตองดําเนินท้ังอําเภอ ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. รวบรวมขอมูลของโครงการ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ีไดรับ 

มอบหมาย โดยหากขาดสวนใดไปใหติดตามจากผูเก่ียวของ 

๒. ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากไดรับมอบหมายจาก 

สาธารณสุขอําเภอ ตามข้ันท่ี 1 ขอท่ี 2 

 
ข้ันตอนท่ี 3 จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 2 ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑. ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ีไดรับมอบหมาย มาจัดทําเปนรางข้ันตอนการจัด 

กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มตน การดําเนินงานแตละข้ันตอน อาจทําเปนแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ 

แบบ Time line ท่ีเขาใจงาย และระบุผูรับผิดชอบรายกิจกรรมใหชัดเจน 

๒. ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากไดรับจากไดรับขอมูลตาม 

ข้ันตอนท่ี 2 ขอ 1 



ข้ันตอนท่ี 4 เตรียมขอมูล/การนําเสนอของโครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 3 ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑. จัดทําเอกสาร ท่ีเก่ียวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/ 

กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานท่ีจะเขาประชุมในข้ันท่ี 5 

๒. จัดทําการนําเสนอ ไดแก ไฟลนําเสนอโครงการ (ถาจําเปนตองมี) 

๓. ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 

๔. ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากไดรับจากไดรับเอกสารท้ังหมด 

จากข้ันตอนท่ี 3 ขอ 1 

 
ข้ันตอนท่ี 5 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 4 แลวใหปฏิบัติดังน้ี 

(1) สงหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี 4 ขอ 3) 

๑. จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนคร้ังตามเหมาะสมของโครงการ) 

๑ . นําเสนอการดําเนินการในท่ีประชุม โดยใชจัดทําเอกสาร ท่ีเก่ียวของ เชน ตัวโครงการ 

คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลนําเสนอโครงการ 

(ถาจําเปนตองมี) ตามข้ันตอนท่ี 4 

๒ .  รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 

๓ . เรียบเรียงมติเปนกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ 

๒. ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 

 
ข้ันตอนท่ี 6 แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 5 ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑ .  เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพ่ือลงนาม 

๒ . แนบหนังสือตามขอ (1) ดวยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในท่ีประชุม โดยใชจัดทําเอกสารท่ี 

เก่ียวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 

และ ไฟลนําเสนอโครงการ (ถาจําเปนตองมี) และ กรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 

๓ . สงหนังสือพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของให ผูเก่ียวของตามโครงการทราบ 

๔ . ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 



ข้ันตอนท่ี 7 จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

ผูท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ เม่ือไดรบังบประมาณ หรือเม่ือยืมเงินทดรองราชการแลว ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑ .  เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 

๒ .  จัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 

๓ .  มอบพัสดุตามโครงการใหผูรับผิดชอบโครงการ 

๔ . ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 
 

ข้ันตอนท่ี 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑ .  ซักซอมการปฏิบัติกอนเร่ิมกิจกรรมตามโครงการ 

๒ . ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว 

ตามข้ันท่ี 5 

๓ . ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามโครงการ) 

 
ข้ันตอนท่ี 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ 

กรณีเปนโครงการท่ีมีกิจกรรมตอเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานท่ีเปนงานใหม 

หรือไมเคยทํามากอน ใหผูรับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเก่ียวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทางในการ 

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 

๒. ดําเนินการข้ันนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากงาย และมติของคณะทํางาน 

๓. ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหดําเนินการตามความเหมาะสมเทาท่ีจําเปน 
 

ข้ันตอนท่ี 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 

เม่ือสิ้นสุด กลาวคือภิจกรรมสุดทายของโครงการจบลงใหผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบ 

งาน ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเก่ียวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทางในการ 

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 

๒. เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคูมือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานตอไป 

๓. ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามขอ 2 และขอ 3 

(๔) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเทาท่ีจําเปน 



บทท่ี 3 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค 

ราชการ และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง 

คุณภาพ ขาราชการในการทํางานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตยสุจริต การมีจิตสํานึกในการ 

ใหบริการ ประชาชน สําหรับหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สํานักงาน 

คณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน 

สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว เชน ประมวล กฎหมาย 

อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับ 

ตนเองหรือ ผูอ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แกไข 

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  

ตําแหนงหรือหนาท่ีท้ังท่ีตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือ 

แสวงหา ประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 

ในสวนของการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล 

เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต 

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 

การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพล เรือนนั้น มี หลักหรือองคประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ 

คือ 

๑ . มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีอยูในสถานท่ีราชการหรือนอก 

สถานท่ี ราชการก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติ 

หนาท่ี ราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ 

นอกเวลา ราชการก็ได การพิจารณาวามีหนาท่ีราชการหรือไม มีแนวพิจารณาดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารง 

ตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาท่ีในเร่ืองใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง ท่ี ก.พ.จัดทํา 

1.3  พิจารณาจากคําส่ังหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 

1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาท่ีราชการท่ีตนตองรับผิดชอบ 

เชน ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไมมีหนาท่ีรับสงเงินแตไดรับฝากเงินจาก 

พยาบาล อนามัยผูมีหนาท่ีรับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมีลักษณะเปนการ 

รับฝากเปน ทางราชการเพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา "ไดรับเงินไปแลว" เชนนี ้



ก.พ.วินิจฉัยวา ประจําแผนกผูนั้นมีหนาท่ีราชการท่ีตองนําเงินสงลงบัญชี เม่ือไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไป 

ใชสวนตัวถือเปน การทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

2 ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ 

"ปฏิบัติหนาท่ี ราชการ" หมายความวา ไดมีการกระทําลงไปแลว 

"ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรือ 

งด เวนไมกระทําการตามหนาท่ี การท่ีไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ีนั้นจะเปนความผิดฐาน 

ทุจริตตอ หนาท่ีราชการก็ตอเม่ือไดกระทําโดยเปนการจงใจท่ีจะไมปฏิบัติการตามหนาท่ี โดยปราศจากอํานาจ 

หนาท่ีจะอาง ไดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวา 

เปนการละเวนการ ปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐาน 

ใดตองพิจารณา ขอเท็จจริงเปนเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของผูบังคับบัญชา 

มติ ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

3  เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได 

"ผูอ่ืน" หมายถึงใครก็ไดท่ีจะไดรับประโยชนจากการท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 

"ประโยชน" หมายถึง สิ่งท่ีไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ ซ่ึงอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืนท่ีมิใช 

ทรัพยสิน เชน การไดรับบริการ เปนตน 

"มิควรได" หมายถึง ไมมีสิทธโดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาท่ี 

น้ัน 

4 โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการหรือไมน้ันจะตอง 

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการปฏิบัติหนาท่ี 

ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรไดซ่ึงหากการ 

สอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีไดมีมติ 

เม่ือ วันท่ี 21 ธันวาคม 2536 วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ ซ่ึงควรลงโทษเปน 

ไล ออกจากราชการ การนําเงินท่ีทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ 

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

รวมท้ังอาจจะ ถูกยึดทรัพยและดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน 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 

เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยทุจริต ตาม มาตรา 157 

แห งประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึงตองระวางโทษจําคุกตั้ งแตหนึ่ งป ถึงสิบป  หรือปรับตั้ งแตสองพัน 

ถึงสองหม่ืนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 

หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว รวมท้ังอาจจําคุก 

และ ยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาท่ีราชการโดยเห็นแกประโยชนของ 

ประเทศชาติ เปนสําคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดง ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงาน 

ซ่ึง เปนปญหาท่ีทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนท้ังทางออมและทางตรง ทําให 

ผลประโยชนไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดงมีเจตนารมณรวมกัน 

ในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานในการ 

ปฏิบัติงานตามภารกิจให เกิดผลตามเปูาประสงค เพ่ือประโยชน ตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง 

ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ข้ึนอยูกับการบริหารงาน กลาวคือ 

การบริหารงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคใน 

แตละข้ันตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบ 

ไวดีมีความเปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตาม แตถาการบริหารจัดการ 

ไมดีการปฏิบัติงานตามภารกิจน้ันก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได 



ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติหนาท่ี 

 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปลวกแดงได กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการ 

ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ 

ข้ันตอน และระยะเวลาการดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอนเปดเผยไว ณ ท่ีทํา 

การของสวน ราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขา 

ตรวจดูได 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวน 

ภารกิจ ของตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดยคํานึงถึงแผนการ 

บริหารราชการ แผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของ 

ภารกิจและสถานการณ อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37 ใน 

การ ปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน 

ใหสวน ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบ 

เปนการท่ัวไป สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น มี 

ลักษณะท่ีสามารถ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต 

ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลา ท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติ 

ก็ได มาตรา 42 เพ่ือใหการ ปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวน 

ราชการท่ีมีอํานาจออกกฎระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอ่ืน มีหนาท่ีตรวจสอบ 

วากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซําซอน หรือความ 

ลาชา ตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวน ราชการอ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

ตอไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณีมีความ 

จําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความ ม่ันคงของประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ 

สงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิ สวนบุคคล จึงใหกําหนดเปนความลับไดเทาท่ีจําเปน 

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม 

มาตร 9 (3)แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 

สวน ราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 

ความ คุมคาในภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการ 

ประเมินผล การปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวนราชการประเมินโดย 

คํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงท่ีปฏิบัติ ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ท่ี 

หนวยงานท่ีขาราชการผู นั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 



พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ 

หนวยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

และ มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ 

จัดเตรียม ความพรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะ 

เปนสวนท่ี สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับการ 

ประเมินผลจาก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร 

ราชการ แผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ 

ประชาชน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลอง 

กับนโยบายการ บริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทาง 

ราชการและสื่อสาธารณะ อ่ืนไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ 

โปรงใสหนวยงานภาครัฐมีความสําคัญตอการบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและมีประสิทธิภาพ โดยเปนกระบวนการ 

ท่ีหนวยงานภาครัฐได ดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริตสามารถเปดเผย 

และตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมท้ังการให การบริการแกประชาชนบนพ้ืนฐานของความเทาเทียมและมี 

มาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต พระราชบัญญัติ 

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนท้ังตอภาคประชาชน และหนวยงานภาครัฐ ดังนี้  

ประโยชนตอภาคประชาชน 

๑ . ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานอ่ืน 

ๆ จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 

๒ .  สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

๓ .  สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได 

๔ .  มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 

๕ . สามารถเขาไปมีสวนรวมในการําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ  ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช 

ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

๑. มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 

ราชการ พ.ศ.2540 

๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลองกับความโปรงใสท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอน 

การ ดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 



๓. มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัด 

ดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

๔. หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปรงใส เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียม 

ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมาย 

หรือเพ่ือกิจการอ่ืน 

๕. ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ 

กลไก ในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส 

ของ หนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานท่ี 

แสดง ถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชน 

และการ ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประกอบดวยเกณฑมาตรฐาน 

ความ โปรงใส 

การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 

โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน 5 ประการ ไดแก 

๑ .  การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 

๒ .  การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

๓ .  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

๔ .  การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

๕ . การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและตัวช้ีวัด 

ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 

มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของ 

หนวยงานภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ีโดย ความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัด 

ขอ โตแยงท่ีไมเปนธรรมโดยเปน การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ 

ใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการ 

ใหบริการแกประชาชน 6 ประการ ไดแก 

๑ .  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน 

๒ .  การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 

๓ .  การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ 

๔ .  การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเร่ืองรองเรียนของประชาชน 

๕ .  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 



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 

ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของ 

ราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมูล 

ขาวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 

การประเมินการประเมินความสมบูรณของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก 

ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี 

ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและ 

ประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 

การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล เปน 

มาตรฐาน เก่ียวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเปน การ 

กําหนดหลักเกณฑ และตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการ 

ประกันคุณภาพภายในของ หนวยงานการจัดใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปน 

อิสระการใหความรูความเขาใจ เก่ียวกับการติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของ 

ประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทํางานของหนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 

ดานการติดตามและประเมินผล 5 ประการไดแก 

๑ .  การจัดทําหลักเกณฑและตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

๒ . การจดัใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 

๓ . การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 

(External Audit) ท่ีเปนอิสระ 

๔ . การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

หนวยงาน 

๕ . การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปมาตรฐาน 

ความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการ 

สงเสริม สิทธิการเขาถึงการรับรู ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสาร 

การพัฒนา ศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงาน 

ซ่ึงเปนไปตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา 

จาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนงาน งบประมาณ 



ความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณาผลการปฏิบัติการ 

ของ หนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการ 

ปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 

๒. มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน 

แผนปฏิบัติ การประจําป 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายใน หนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา 

แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก 

ประชาชน ตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเปนการใหบริการตามแนวทาง 

และระบบท่ี หลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจ 

และอํานาจหนาท่ีของ หนวยงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ 

ถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ 

วิธีการประเมิน 

จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตาม 

หลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวหรือไม อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก 

ประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

๑ .  มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว 

๒ .  มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๓ . มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง 

การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํากิจกรรม 

การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกําหนดรูปแบบ 

และ เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ 

จริยธรรมของ หนวยงานรวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติ 

หนาท่ีท้ังนี้เพ่ือเปน การสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม 

วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให คุณ ใหโทษ และการสราง 

ขวัญกําลังใจแก บุคลากรในหนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ใหคุณ/ 

ใหโทษแกบุคลากรใน หนวยงาน 



สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีติดตามประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมี 

การ กําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ี สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

รวมท้ังมี การกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวและมีการเผยแพร หลักเกณฑ 

ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตามและ 

ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

๒. มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนใน 

การ ติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 

กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนท่ีรับทราบ 

โดยท่ัวไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาม 

แผน ปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

๑. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การจัดทํา 

รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ 

ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําป 

๒. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนท่ีรับรูของบุคคลท้ัง 

ภายในและภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐาน 

ประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลท่ีตองการ 

 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนท่ีกําหนด ไว 

หรือถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง การบังคับใหกิจกรรมตางๆ 

เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน 

ปรากฏ วาไมเปนไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอกําหนดท่ีวางไว ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการ 

อยางหนึ่งจะ แกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุ 

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 



การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทดวยกัน คือ 

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 

จัดการ ใหโครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity 

Control) และ ควบคุมใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวเรียกวาการควบคุม คุณภาพ 

(Quality Control) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมใหโครงการ 

สามารถผลิตผลงานได ปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว 

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการ 

โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤต ิ ความสํานึกในหนาท่ีและความรับผิดชอบตลอดจน 

ควบคุมดาน ความปลอดภัยของพนักงานดวย 

๓. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) 

การ ควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือให 

โครงการ เสียคาใชจายตําสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุมการ 

ใช จายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขา 

ของ โครงการเพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ไดแก การ 

ควบคุม กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว สําหรับการปฏิบัติงาน 

ประเภทนั้น ๆ โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนาสังคม 

วัฒนธรรม การสงเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 

 
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสําคัญ ความจําเปน และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาไดจาก 

ประเด็นตอไปน้ี 

๑. เพ่ือใหแผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคท่ี 

สําคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปูาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ 

ของ โครงการ หากไมมีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการนี้ไป 

ทําไม เม่ือ เปนเชนนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีจะชวยประคับประคองใหโครงการ 

บรรลุสิ่งท่ีมุงหวัง ดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 



๒. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดย 

การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพใหซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไป 

ไดมาก ทําใหสามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได 

๓. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการ 

จับผิด เพ่ือลงโทษ แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ เพราะฉะนั้นผู 

นิเทศงาน และผูควบคุมงานท่ีดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน 

เพราะมีพ่ีเลี้ยง มาชวยแนะนํา ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง 

ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

๔. ชวยปูองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไมดี 

พออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณท่ี 

เรียกวา "สายเกินแก" ก็จะไมเกิดข้ึน 

๕. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการติดตามและควบคุมนั้น 

ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ 

ใน การปูองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร อาจกอใหเกิดปญหาการ 

ลักลอบ ตัดไมเถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนตน 

๖. ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปูาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนข้ึน โดย 

ปกติ โครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปูาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําท่ีคอนขางจะเปน 

นามธรรมสูง เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงาน หรือแมกระท่ัง 

ผูบริหารมอง ไมเห็นเปูาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปูาหมายท่ีถูกตองได เม่ือมีการติดตามและ 

ควบคุมโครงการ จะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปูาหมายรวมท้ังมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนข้ึน เพ่ือจะได 

สามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมได 

กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ 

กระบวนการวางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกําหนดไวการติดตามและการ 

ควบคุมนั้นเปนกิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเม่ือมีการ 

ติดตาม ดูผลการทํางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางท่ี 

ตองการ และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ 

มิฉะนั้นก็ไม สามารถควบคุมอะไรได 

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