
 

 
 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง จังหวัดยะลา 



หลักการและเหตุผล 
บทที่ 1 

บทนำ 
สำนักงานสาธารณส ุขอำเภอ เป ็นส ่วนราชการบร ิหารส ่วนภูม ิภาค  ตามมาตรา 63 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน  
อำเภอยะหา และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.  
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนทอำเภอ  
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนทอำเภอ  
(๓) กำกับ ดแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท 

อำเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพทมีคณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค 
ด้าน สุขภาพ  

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสขในเขตพื้นที่อำเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง  
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นที่อำเภอ (๖) 
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย คู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับ  
หวัหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมา 
เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

o เปรียบเสมือนแผนทบอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
o ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้น  
o มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน  
o สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

วัตถประสงค์  
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด  

สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู ่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี ่ยนแปลงต่าง ๆ ที ่เกิดขึ ้นอาจทำให้ 
หน่วยงาน ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชนต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ 
ใช มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 
ต่อไป 



3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง 
อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำ 
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมายการทำงานให้ตรงตามทหน่วยงานต้องการได้และส่งผล 
ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี 
ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให้ หัว
หนาหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าทมีจุดวัดความสำเร็จท 
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
ประโยชน์ของการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงาน ประโยชน์ของคู ่มือการปฏิบัติงานที ่มีต่อองค์กรและ
ผู้บังคับบัญชา  

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน  
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซำซ้อน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได ้ 
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน  
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได้  
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน  
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้  
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 



ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทำงานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจทดีต่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได้  
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีข้ันตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น  
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคณสมบัติที่ต้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
20. ไดร้ับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ  
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับท ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 
บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 



รูปแบบองค์การ  
โครงสร้างองคกรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย  
1. สำนักงานสาธารณสขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนท 

อำเภอได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มสาธารณสุขอำเภอเป็น 
หัวหน้า และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน 
บริหาร กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค  

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/ตำบล 
มีผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของ สาธารณสุขอำเภอ  
การบริหาร  

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสงกัด 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอกาบัง ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
เรียกว่า สาธารณสุขอำเภอ  
อำนาจหน้าที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ  

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสงกัด 
สำน ักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอกาบัง และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงาน 
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สานักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าท 
ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนทอำเภอ  
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอ  
(๓) กำกับ ดแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท  

อำเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพทมีคณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค 
ด้าน สุขภาพ  

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสขในเขตพ้ืนที่อำเภอ ให้เป็นไปตาม  
นโยบายของกระทรวง  

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นที่อำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง ดำเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับทสำคัญ  

ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ดานบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกำกับ 
 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
2522 

ควบคุมคณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค 
เป็นสำคัญ ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปที่เรื่อง
ของการขออนุญาต การตรวจสอบ การขึ้นทะเบียน 
รวมทั้งในเรื่องของการโฆษณาเก่ียวกับอาหารด้วย 

งานคุ ้มครอง ผู ้บริโภค 
และเภสัชสาธารณสุข 

2. พระราชบัญญัต ิว ิชาช ีพเวช 
กรรม พ.ศ.2525 

เพื ่อควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและ
คุ ้มครอง ความปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุม
ยิ่งขึ้น 

งานพัฒนา บุคลากร 

3.  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ต ิ ก า ร 
สาธารณส ุข 2535 และแก ้ ไข
เพ่ิมเติม 

สิ่งแวดล้อม เช่น การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
เหตุรําคาญ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานอนามัย สิ่งแวดล้อม 
และโรคไม่ติดต่อ 

4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.
2540 

กำหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และความ 
คุ้มครองคนพิการเพื่อมิให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่
เป็นธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ 
รวมทั ้งให้คนพิการมีสิทธิได้ร ับสิ ่งอำนวยความ
สะดวกอันเป็นสาธารณะและความช่วยเหลืออ่ืนจาก
รัฐ ตลอดจนให้รัฐต้องสงเคราะห์คนพิการให้มีคณ
ภาพชีวิตทดีและพ่ึงตนเองได ้

งานส่งเสริม สุขภาพ 

5. พระราชบัญญัติคุ ้มครองและ 
ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์ แผน
ไทย 2542 

เพื่อให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน 
ชุมชนและองค์กรเอกชนตระหนักถึงคุณค่าของภูมิ
ปัญญาการแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วน
ร่วมในการอนุรักษ์ พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่าง
ยั่งยืน 

งานคุ ้มครอง ผู ้บริโภค
และเภสัชสาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค 
ศิลปะ 2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การตรวจ
โรค การวินิจฉัยโรค การบําบัดโรค การปูองกันโรค 
การ ส่งเสริมและฟ้ืนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ์  

งานพัฒนา คุณภาพและ
รูปแบบบริการ 

7.  พระราชบ ัญญัต ิการแพทย์  
ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบำบัดรักษาผู้ป่วย  
ฉุกเฉิน และการปูองกันการเจ็บป่วยฉุกเฉินที่เกิดข้ึน  

งานอนามัย สิ่งแวดล้อม 
และโรคไม่ติดต่อ 
 

 
 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ
ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากประชาชน  งานพัฒนา บุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 
2558 

การเฝาระวังโรค และการควบคุมโรคตดต่อ  งานควบคุม โรคติดต่อ 

10. พระราชบัญญัติอำนวย ความ 
สะดวก พ.ศ.2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้
กำหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานทจำเป็น
รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้ทำให้เป็นอุปสรรค
ต่อประชาชนในการยื่นคําขออนุญาตดำเนินการต่าง 
ๆดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะกำหนดขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัด
ตงศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขอ
อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลทชัดเจนเกี่ยวกับ 
การขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ 
ประชาชน 

งานประกัน สุขภาพ 

11. พระราชบัญญัติสถาน 
ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ.
2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบนำ นวด หรือ
อบตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม 
ซึ่งไม่ เข้าข่ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วย
สถาน บริการ และการดำเนินการในลักษณะ
เดียวกันท ดำเนินการอยู่ในสถานพยาบาลตาม
กฎหมายว่าด้วย สถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมี
มาตรฐาน  

งานคุ้มครอง ผู้บริโภค
และเภสัชสาธารณสุข 

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

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในที่
สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม
หญ้าและต้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะการห้าม
ทิ้งสิ่งปฏิกูลมูลฝอยในที่สาธารณะและสถาน
สาธารณะการให้อำนาจหน้าทของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 

งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงานที่ รบผิด
ชอบ 

13. พระราชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาต 
พ.ศ.2535 

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติที่ใช้
บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการควบคุมและแก้ไข
ปัญหาสิ่งแวดล้อมได้อย่างพอเพียงสมควรปรับปรุง 

งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม 

14. พระราชบัญญัติความ 
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการทำงาน 
พ.ศ. 2554 

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการทำงาน อย่าง
เหมาะสม กับศักยภาพและวัยและให้มีงานทำและพึง
คุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความปลอดภัยและมี
สุขภาพอนามัยที่ดในการทำงาน ได้รับรายได้สวัสดิการ 
การประกันสังคม และประสิทธิประโยชน อ่ืนที่
เหมาะสมแก่การดำรงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ ส่งเสริม
การการออมเพ่ือการดำรงชีพเมื่อพ้นวัยทำงาน ระบบ
แรงงานสัมพนัธ์ที่ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องมีส่วนร่วม ในการ
ดำเนินการ 

งานประกัน สุขภาพ 
งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 

1๕. พระราชบัญญัต 
หลักประกันสุขภาพแห่งชาต 
พ.ศ.2545 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบริการสาธารณสุขได ้
ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ ให้จ่ายเงินกองทุน โดยคานึง
การพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่ไม่มี หน่วย
บริการเพียงพอ หรือมีการกระจายหน่วยบริการ อย่าง
เหมาะสม 

งานประกัน สุขภาพ 

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ แห่ง
ชาต พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกต่างๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็นกลไก  
ของรัฐบาลทจำแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่างๆ 
กลไกภายใต พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม 
สุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต พ.ร.บ.หลักประกัน สุขภาพ
แห่งชาต (สปสช.) กลไกภายใต พ.ร.บ. สถาบันวิจัย
ระบบสาธารณสข (สวรส.) ให้ผสานตัวเข้า หากัน เพื่อ
ช่วยกันทำงานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ ที่มุ่งสู่ทิศทาง 
“สร้างนําซ่อม” ร่วมกันต่อไป  

งานประกัน สุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่2 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนำมาใช้ในการ  

บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเปาหมายที่กำหนด 
ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสงการสามารถทาได้โดยสะดวกและรวดเร็ว  การประเมินผลการปฏิบัติงานมี 
ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ทผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ ปฏิบัติงาน 
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ทาทายที่ทำให้เกิด 
ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ 
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพื่อคณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท สำคัญยิ่งประการ
หนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทำให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม วัตถุประสงค์และ
เปาหมายทวางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจแุต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจาก
งาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะ
ได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือการ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง ผลที่ได้จาการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน  ตำแหน่ง การ
พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป แล้ว การที่จะ
ทาให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั ้น องค์การ มักจะสราง
เครื่องมือประกอบอีกส่วนหนงขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่
ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ท ชัดเจน
ก่อนแล้ว เมื่อดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้  
กำหนดไว้  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สาหรับคาว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง ถือว่า
เป็นเกณฑ์ทีน่่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ เป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน  
การ พิจารณากำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาท ด้านปริมาณ คณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม  
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  
วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานทชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง 
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  



2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบิติงานถือเป็น เครื่องมืออย่าง
หนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคณภาพทวไปทั้ง องค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
ทั้งน เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่มี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกำหนดท สำคัญ
ของกระบวนการ  
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกำหนด  
มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน  
1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทำได้กับทควรจะเป็นมีความชดเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  
2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปส มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่
มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสำเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม ผู้ปฏิบัติงาน
จะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี  คุณภาพจะต้อง
ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อ
การเพ่ิมผลผลิต  
4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื ่องทผู ้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ ปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าที่และส่งผานคำสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดำเนินงาน ตามแผน
ง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น  
5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ เปรียบเทียบ ผลการ
ปฏิบัติงานที่ทาได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยใหผู้ปฏิบัติงานยอรับ ผลการ ประเมินได้
ดีขึ้น  
ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย  
ลักษณะงาน (Job Description)  
2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตำแหน่ง นั้น ไม่ว่าจะเป็น
ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื ่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั ้งไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบขอบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ  
3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในตำแหน่งนั้น ๆ 
เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  
4. ชี้แจงและทาความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่กำหนดไว้  
5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนดไว้  



6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น  เกณฑ์ของ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เกณฑ์ที ่องค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคณภาพของงาน  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  
1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัตเิป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ  
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย 
ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้  
2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติไดน้ั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด  
โดยส่วน ใหญ่มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได ้ประหยัดทั้งเวลา 
และ ทรัพยากร  
3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือ
ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  
ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมทต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให  
ผู ้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื ่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสยตอ 
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกำลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทำ 
หน้าท กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงสิ่งสำคัญบางประการนนก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท 
ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคบบัญชาและผใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี
ความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กำหนดไว้ ลักษณะงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐานต้อง 
สามารถวัด ได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร 
และเผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเขาใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ต้องสามารถ 
เปลี่ยนแปลงได้ทั้งน ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ 
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหต เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา 
ใช้ปฏิบัติงาน 



กระบวนงาน : การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที ่เกี ่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค ์ 

1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร  
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก  
3. เพ่ือประกันความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักทสำนักงานสาธารณสขอำเภอกาบัง ได้รับ

มอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได ้ 

ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง คือ คู่มือสำหรับปฏิบัติงาน  

ตามปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ซึ่ง 
หมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหาร 
โครงการที่ต้องดำเนินทั้งอำเภอ คู่มือครอบคลุมขนตอน 1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 2)รวบรวม 
ข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 3) จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ 4) เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของ 
โครงการ 5) ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 6)แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการ 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 7) จดซื้อจัดจาง จัดหาวัสด อุปกรณ ์เตรียมสถานท ฯ 8) ดำเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ 
9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ และ 10) สรุปผล/รายงานผลการดำเนิน โครงการ/
สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือนําเสนอขั้นตอนในการดำเนินงานและผู้เกี่ยวข้องที่สำคัญ โดย นําเสนอ
ในรูปผังกระบวนการ และสามารถนำคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
และบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง 
เพื่อประโยชน์ในการช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลกที่ง่ายขึ ้น จึงแสดง เป็นภาพ 
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* (ตำแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
1. รับมอบหมายภารกิจตาม ภารกิจหลัก  สาธารณสุขอำเภอ 
2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท ได้รับ
มอบหมาย 

ภายใน 2 วัน ผู ้ร ับผิดชอบงานที่รับผิดชอบ
โครงการ 

3. จัดทาร่างการปฏิบัติตาม โครงการ ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงานท เกี่ยวข้อง 
4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของ โครงการ ภายใน 7 วัน ผู้รับผิดชอบงานท เกี่ยวข้อง 
5. ประชุมคณะทำงาน เพื่อวาง กรอบการ
ทำงาน/ปรับการทำงาน 

1-5 วัน  สาธารณสุขอำเภอ 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม โครงการให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2-7 วัน  งานธุรการ  

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสด อุปกรณ เตรียม
สถานท ฯ 

ภายใน 15 วัน งานพัสด ,ร ับผ ิดชอบ งานที่
เกี่ยวข้อง 

8. ดำเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ ระบุไว้ใน โครงการ ผู้รับผิดชอบงานท เกี่ยวข้อง 
9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม  
ระหว่างการดำเนินโครงการ  

1-2 วัน  สาธารณสุขอำเภอ  

10.  สร ุปผล/รายงานผลการ  ดำ เนิน
โครงการ /สิ้นสุดโครงการ 

1-2 วัน  ผู ้ร ับผิดชอบงานที่ร ับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนกงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง 
 

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกจหลัก 
 
 
 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
3. จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

 
 
 

4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
 
 
 

5. ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 
 
 
 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวสด อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 
 
 
 

8. ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 
 
 

9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ 
 
 

10. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 



แนวทางการดำเนินงาน  
จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสานักงานสาธารณสุขอำเภอกา

บัง ไปดำเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้  
ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  

ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุข  
อำเภอยะหา โดยภารกิจหลกนี้นับเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดำเนินทั้งอำเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่สำนักงานสาธารณสขอำเภอ ยะ
หาปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังน  

(1) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ  
(2) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพื่อสาธารณสุขอำเภอวินจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผดชอบงานท 

รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย ทเก่ียวข้องดำเนินการ  
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รบมอบหมาย  

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ทได้รับมอบหมายให้ดาเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ  
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดำเนินทั้งอำเภอ ให้ปฏิบัติดังน  

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คําสั ่ง คู ่มือที ่เกี ่ยวข้องตามโครงการที ่ได้รับ 
มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ตดตามจากผเกี่ยวข้อง  

(2) ให้ดาเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก สาธารณสุข
อำเภอ ตามขนท 1 ข้อท 2  

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับขอมูลตามขั้นตอนท 2 ให้ปฏิบัติดังน  

(1) ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือทเก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทำเป็นร่างขั้นตอนการจัด 
กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดำเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทำเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ 
แบบ Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน  

(2) ให้ดาเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม ขั้น
ตอนท 2 ข้อ 1 

ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ  
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับขอมูลตามขั้นตอนท 3 ให้ปฏิบัติดังน  

(1) จัดทำเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คาสั่ง คู่มือทเกี่ยวข้องตามโครงการท ปฏิทินเวลา/ 
กิจกรรม หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามคณะทำงานที่จะเข้าประชุมในข้ันที่ 5  

(2) จัดทำการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจาเป็นต้องมี) (3) ทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลง
นาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทำงาน  

(4) ให้ดาเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ หลังจากไดร้ับจากได้รับเอกสารทั้งหมด 
จากข้ันตอนท 3 ข้อ 1  

ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน ผู้รับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบโครงการ เมื่อดาเนินการตามขั้นตอนท 4 แล้วให้ปฏิบัติดังน (1) ส่งหนังสือเชิญคณะทางานประชุม 
(หนังสือตามขนท 4 ข้อ 3)  

(2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน (จำนวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ)  



1. นําเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใช้จดทำเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ 
คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการท ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอ
โครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) ตามข้ันตอนท 4  

2. รวบรวมมติกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากที่ประชุม  
3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดำเนินโครงการ  

(3) ให้ดาเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบ

โครงการ เมื่อได้รับขอมูลตามขั้นตอนท 5 ให้ปฏิบัติดังน (1) เสนอหนังสือแก่ผมีอํานาจเพ่ือลงนาม  
(2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร นําเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทาเอกสารท 

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

(3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ  
(4) ให้ดาเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)
ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสด อุปกรณ์ เตรียมสถานที ่ฯ  
(1)ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสด เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังน (1) 

เสนอหนังสือแก่ผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
(2) จัดซื้อจดจ้างพัสดตามโครงการ  
(3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผดชอบโครงการ  
(4) ให้ดาเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  
ขั้นตอนที่ 8 ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
(1) ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังน (1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตาม

โครงการ  
(2) ดำเนินกิจกรรมตาม ปฏทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบทคณะทำงานทำไว้ 

ตามข้ันท 5  
(3) ให้ดาเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ (หรือตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ตาม

โครงการ)  
ขัน้ตอนที่ 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ  

กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทำงานที่เป็นงานใหม ่ 
หรือไม่เคยทำมาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังน  

(1) ประชุมคณะทางาน หรือ หารือผู้เกี ่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ  

(2) ดำเนินการขั้นน จำนวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะทำงาน  
(3) ให้ดาเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดาเนินการตามความเหมาะสมเทาที่จาเป็น  
ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ  

เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบ งาน ให้
ปฏิบัติดังนี้  

(1) ประชุมคณะทางาน หรือ หารือผู้เกี ่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ  



(2) เปรียบเทียบการดำเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานต่อไป  

(3) ทำหนังสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3  
(4) ให้ดาเนินการตามข้อ 1-3 ภายในวัน 15 วันทำการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จำเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี3 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก  
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค  

ราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง 
คุณภาพ ข้าราชการในการทางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจรต การมีจิตสำนกในการ 
ให้บริการ ประชาชน สำหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สำนักงาน คณะกรรมการ
ปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาต สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  
สำหรับคาว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กำหนดนิยามความหมายไว้  เช่น ประมวล กฎหมาย อาญา 
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับ ตนเอง
หรือ ผู้อื่น  

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข  
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับท 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ 
อย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าท หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณที่อาจทำให้ผู้อื่นเชื่อวา่มี 
ตำแหน่งหรือหน้าที่ทั ้งที่ตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าท ทั้งน เพ่ือ 
แสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผอื่น  
ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล  
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทจริต เป็น การ 
กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพล เรือนนั้น 
มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ  

1. มีหน้าที่ราชการทต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก 
สถานท ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคบไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบตัิ 
หน้าท ราชการนั้นไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกต อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ 
นอกเวลา ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังน  

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กำหนดหน้าที่ไว้เปนลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผ
ดำรง ตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด  

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ท ก.พ.จัดทำ  
1.3 พิจารณาจากคาสั่งหรือการมอบหมายของผบังคับบัญชา  
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ทสมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าทราชการที่ตนต้อง

รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่
ได้รับฝากเงินจาก พยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนนมิใช่รับฝากเงินฐานะ
ส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ รับฝากเป็น ทางราชการเพื ่อนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลัง
ใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่น 



ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนําเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนาเงินไป 
ใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าท  
ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแลว  
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ งด เว้นไม่
กระทำการตามหน้าท การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน ทุจริตต่อ 
หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท โดยปราศจากอำนาจ หน้าที่จะ
อ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละ
เว้นการ ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน  ใดต้อง
พิจารณา ข้อเทจจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป  
"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คาสั่งของผู้บังคับบัญชา มต ของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม  

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได ้ 
"ผู้อื ่น" หมายถึงใครก็ได้ที ่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั ้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าทโดยมิชอบ 
"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู ้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่มิใช 
ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น  
"มิควรได"้ หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่ นั้น  

4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง 
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทำด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าท 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ 
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผอ่ืนใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อ 
วันท 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ ออก
จากราชการ การนําเงินที่ทจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  
ตามนัย หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร.0205/ว.234 ลงวันท 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ  
ถูกยึดทรัพย์และดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูอง กัน
และ ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท 
ราชการโดย มิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผหนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัตลิะเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทจริต ตาม  
มาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบป หรือปรับตั้งแต่สองพัน 
ถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ  
หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจำคุก และ ยึด
ทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ  ประเทศ
ชาต เป็นสาคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 



สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง ได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซ่ึง เป็น
ปัญหาที่ทำให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทำให้ ผลประโยชน 
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกุ่มมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ ดำเนินงานให้
เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจให้ เกิดผลตามเปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง  

ความสำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ 
การ บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ใน 
แต่ละ ขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มี
ความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ด การ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคไ์ด ้



ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบังได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังน พระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด พ.ศ. 2546  

- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องกับการบริการ 
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทำแผนภูมิ 
ขั้นตอน และระยะเวลาการดำเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทำ  
การของส่วน ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผที่เกี่ยวข้องเข้า 
ตรวจดูได ้ 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจดให้มีการทบทวน 
ภารกิจ ของตนว่าภารกิจใดมีความจำเป็นหรือสมควรที่จะได้ดำเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการ 
บริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตร กำลงเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มคาของ  
ภารกิจและสถานการณ อ่ืนประกอบกัน  

- หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน การ 
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้
ส่วน ราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ  
เป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี 
ลักษณะที่สามารถ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต  
ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติ 
ก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วน 
ราชการที่มีอำนาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใชบังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบ 
ว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความ ล่าช้า 
ต่อการปฏิบัติหน้าทของส่วน ราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  
ต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน เรื ่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื ่องเปดเผย เว้นแต่กรณมีความ 
จำเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ 
สงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้กำหนดเป็นความลับได้เทาที่จาเป็น  

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจดให้มีการประเมินผลตาม 
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วน 
ราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผรับบริการ  
ความ คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาท ก.พ.ร. กำหนด มาตรา 47 ในการ 
ประเมินผล การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย 
คำนึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู ้นั ้นในตำแหน่งที ่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ ์ที่  
หน่วยงานที่ข้าราชการผ นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 



พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ  

หน่วยงานของรัฐใน 3 มิต ิคือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และ 
มิติของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ จัดเตรียม 
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ เป็นส่วนท 
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการ  ประเมินผลจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร  
ราชการ แผ่นดินและการใช้สทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ 
ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง  
กับนโยบายการ บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทาง  
ราชการและสื่อสาธารณะ อื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ 
โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมีความสำคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคณคาและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการ 
ที่หน่วยงานภาครัฐได ้ดำเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสตย์สจริตสามารถเปิดเผย 
และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมี  
มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กำหนดภายใต พระราชบัญญัต 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้  
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  

1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานอื่น 
ๆ จากเจาหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ  

2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานของหน่วยงานภาครัฐได ้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม  
5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการำเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช 

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

1) มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กำหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ.2540  

2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรทสอดคล้องกับความโปร่งใสทแสดงให้เห็นถึงขั้นตอน 
การ ดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
ดังกล่าวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม  
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย 
หรือเพ่ือกิจการอื่น  

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ  
กลไก ในการบริหารจัดการที่มีประสทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส 
ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานท 



แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน 
และการ ตรวจสอบการใช้อำนาจรฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน 
ความ โปร่งใส  

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเขามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่  

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

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ 

หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด
ข้อโต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็นการกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการรวมไปถึงการประเ มินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ 
ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่  

1. การกำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บรการแก่ประชาชน  
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
3. การเลือกใชช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รบบริการ 
6. การจัดทำระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึง

เปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและการตรวจสอบการใช้อำนาจ
รัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540  
การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก ระดับ
ความสมบูรณของข้อมูลข่าวสารและขั ้นตอนการดำเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที ่มี  
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ 
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน  

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ ่มขึ ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 
กระบวนการและขั ้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น 
มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสทธิภาพโดยเป็น  การ 
กำหนดหลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการ 
ประกันคุณภาพภายในของ หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็น 
อิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ 
ประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทำงานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส  
ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก ่ 

1. การจัดทำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
2. การจดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ทเหมาะสม  



3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ  

4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ  
หน่วยงาน  

5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีมาตรฐาน 
ความโปร่งใสด้านการเปดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ 
ส่งเสริม สทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 
การพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา จาก การ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณความ
รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการ ของ 
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

1. มีการกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ  
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  

2. มีการปฏิบัติหน้าทตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที ่กำหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัต ิการประจำปี  

3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนำ  
แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา  
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ ประชาชน 
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง และระบบท 
หลากหลาย เช่น การบริการตามลำดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ และอำนาจ
หน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื ่อเป็นการอำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ ถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มารับบริการ  
วิธีการประเ มิน  
จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกำหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม หลักเกณฑ์
และขั้นตอนที่กำหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่  ประชาชน
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้  
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กำหนด  
3. มีการให้บริการเรียงตามลำดับก่อน - หลัง  

การที่หน่วยงานได้มีการกำหนดและดำเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คณให้โทษและการจดทากิจกรรม การ
เสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกำหนดรูปแบบ และ 
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที ่กระทำความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ 
จริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิ บัติ 
หน้าที่ทั้งนี้เพื่อเป็น การส่งเสริมให้บคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุตธิรรม 
วิธการประเมิน พิจารณาจากการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้าง 
ขวัญกําลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพฒนาระบบการ ให้คุณ/ ให้



โทษแก่บคลากรใน หน่วยงานสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตาม
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของ
หน่วยงานโดยม ีการ กำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน รวมทั้งมี การกำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กำหนดไว้และมีการเผย
แพร หลักเกณฑ ์ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ  
การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เช่น การจดเวทีประชาคม/สาธารณะ  

2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน  
การ ติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน กำหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผล
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ โดยทั่วไป  

วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผน 
ปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน  

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดทา 
รายงานผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 
ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจำปี  

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง 
ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ  
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทำให้มั ่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดำเนินการไปตามแผนที่
กำหนด ไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายทชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้
กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกำหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร
จะต้องดำเนินการ อย่างหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะ
ไมบ่รรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถกควบคุมออกเปน 5 ประเภทด้วยกัน คือ  

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 
จัดการ ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กำหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) 
และ ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  คุณภาพ (Quality 
Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถ
ผลิตผลงานได ้ปริมาณและคณภาพตามชวงเวลาที่กำหนดไว้  

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าทที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไว้และให้เป็นไปตามกำหนดการ 
โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤต ความสานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน 
ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย  



3. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จาย (Cost - Control) การ 
ควบคมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีตางๆ ทั ้งนี ้เพื ่อให้ 
โครงการ เสียค่าใช้จายต่ำสุด และมีเหตผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ ใช 
จายทรัพยากรประเภทวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้า ของ 
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรพยากรดังกล่าว  

5. การควบคุมเทคนิควิธ ีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ 
ควบคุม กำกับดูแลเทคนคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กำหนดไว้  สำหรับการปฏิบัติงาน 
ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีทมองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม 
การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น  
ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม  
ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก ประเด็น
ต่อไปนี้  

1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ทตงไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท 
สำคัญทสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนเพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจสำคัญ 
ของ โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทาโครงการนี้ไป 
ทำไม เมื่อ เป็นเช่นน การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการ บรรลุ
สิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมทีส่ำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จาย ผู้บริหารที่ดจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย 
การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จายของโครงการลงไป 
ได้มาก ทำให้สามารถนำทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้  

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังใจให้ผปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ จับผิด 
เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญ เพราะฉะนั้นผ นิเทศงาน 
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ี
เลี้ยง มาช่วยแนะนำ ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมี
มากขึ้น  

4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ด 
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ท 
เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น  

5. ทำให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทำการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ 
ใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อใหเกิดปัญหาการ 
ลักลอบ ตัดไม้เถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝายได้เห็นเปาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย 
ปกต โครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ค่อนข้างจะเป็น 
นามธรรมสูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง 
ผู้บริหารมอง ไม่เห็นเปูาหมายได้ชดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายทถูกต้องได้ เมื่อมีการตดตามและ 



ควบคุมโครงการ จะต้องมีการทำให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้ 
สามารถเปรียบเทียบ และทำการควบคุมได ้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสำคัญของกระบวนการบริหารและ 
กระบวนการวางแผน ทำให้การดาเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค นโยบายที่กำหนดไว้การตดตามและการ 
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ 
ติดตาม ดูผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทำหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ 
มิฉะนั้นก็ไม ่สามารถควบคุมอะไรได ้
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