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บทท่ี 1 

บทน า 

หลักการและเหตุผล 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นส่ วนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค ตำมมำตรำ 63 แห่ ง
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่
เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอและมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขใน
อ ำเภอพำนและตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
(๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
(๓) ก ำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที่ 

อ ำเภอเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพที่มีคุณภำพและ มีกำรคุ้มครองผู้บริโภค 
ด้ำน สุขภำพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ ให้เป็นไปตำม 
นโยบำยของกระทรวง 

(๕) พัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ และกำรสื่อสำรสำธำรณะด้ำนสุขภำพ ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับหัวหน้ำงำน
และผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำเป็นระบบ
และครบถ้วน คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) 

- เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร
- ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม

กระบวนกำร นั้น 
- มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลำยคน
- สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน



วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำยังคงมุ่งต่อจุด 
ส ำเร็จขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นอำจท ำให้ 
หน่วยงำน ต้องให้ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น 
 2. เพื่อให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำนของ 
แต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ 
ใช้ มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน 
ต่อไป 
 3. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำมคำดหวัง 
อย่ำงชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง ซึ่งย่อมท ำ 
ให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและมีเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมท่ีหน่วยงำนต้องกำรได้และ
ส่งผลให้เกิดกำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งข้ึน เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำ
มีประสิทธิภำพ 
 4. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและมีเป้ำหมำยขององค์กร เพื่อให้ 
หัวหน้ำหน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัดควำมส ำเร็จที่ 
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 
 2. เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน 
 3. เป็นคู่มือในกำรสอนงำน 
 4. กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน 
 5. กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
 6. เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 7. กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 
 9. กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบข้ันตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น 
 11. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพ่ือก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้ 
 12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกขึ้น 
 13. ท ำให้บริษัทสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งข้ึนได้ 
 14. ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน 



 15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้ 
 16. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้ 
 18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
 20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ 
 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 
 1. ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทรำบควำมหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 5. ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน 
 6. สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกข้ึน ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ 
 8. ไม่เก่ียงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ำมำรปรับปรุงงำนได้ 
 10. ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น 
 12. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเปูำหมำย 
 13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 
 14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
 15. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น 
 16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกข้ึน 
 17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง 
 18. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร 
 19. ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกข้ึน 
 20. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ 
 
 
 
 



ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
 
 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ สสอ. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนรำชกำร 
บริหำรส่วนภูมิภำค ตำมมำตรำ 63 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สำธำรณสุขอ ำเภอมีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับ 
บัญชำข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอรูปแบบองค์กำร 
โครงสร้ำงองค์กรของ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ ประกอบด้วย 
 1. ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นหน่วยบริหำรก ำกับดูแล สถำนบริกำรปฐมภูมิในพ้ืนที่ 
อ ำเภอได้แก่โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล ภำยในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีสำธำรณสุขอ ำเภอเป็น 
หัวหน้ำ และมีข้ำรำชกำร พนักกระทรวงสำธำรณสุข ลูกจ้ำง แบ่งกำรท ำงำนเป็น ๓ กลุ่มงำนได้แก่ กลุ่มงำน 
บริหำร กลุ่มงำนวิชำกำร และกลุ่มงำนส่งเสริมและป้องกันโรค 
 2. โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล เป็นหน่วยบริกำรปฐมภูมิที่ตั้งหน่วยบริกำรอยู่ในหมู่บ้ำน/ต ำบล 
มีผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลเป็นหัวหน้ำ อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของสำธำรณสุขอ ำเภอ 
 
การบริหาร 
 ตำมมำตรำ 63 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัด 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอพำน ซึ่งเรียกว่ำ ผู้บริหำรของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 
เรียกว่ำ สำธำรณสุขอ ำเภอ 
 
อ านาจหน้าที่ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
 ตำมมำตรำ 63 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัด 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอพำน และตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำน 
ปลัดกระทรวง กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที่ 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
 (๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
 (๓) ก ำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที่ 
อ ำเภอเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพที่มีคุณภำพและ มีกำรคุ้มครองผู้บริโภค 
ด้ำน สุขภำพ 
 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ ให้เป็นไปตำม 
นโยบำยของกระทรวง 



 (๕) พัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ และกำรสื่อสำรสำธำรณะด้ำนสุขภำพ ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
 (๖) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 
 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพำน ด ำเนินกำรภำยใต้กฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่ส ำคัญ
ประกอบด้วยด้ำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ ด้ำนบุคลำกร ด้ำนข้อมูลข่ำวสำร และด้ำนกำรก ำกับท่ีด ี
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

1. พระรำชบัญญัติอำหำร พ.ศ. 
2522 

ควบคุมคุณภำพของอำหำร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค 
เป็นส ำคัญ ซึ่งวิธีกำรในกำรควบคุมจะเน้นไปที่เรื่อง 
ของกำรขออนุญำต กำรตรวจสอบ กำรขึ้นทะเบียน 
รวมทัง้ในเรื่องของกำรโฆษณำเก่ียวกับอำหำรด้วย 

งำนคุ้มครอง 
ผู้บริโภค 

และ 
เภสัช

สำธำรณสุข 

2. พระรำชบัญญัติวิชำชีพเวช 
กรรม พ.ศ.2525 

เพ่ือควบคุมกำรประกอบวิชำชีพเวชกรรมและคุ้มครอง 
ควำมปลอดภัยของประชำชนให้รัดกุมยิ่งข้ึน 

งำนพัฒนำ 
บุคลำกร 

 
3. พระรำชบัญญัติกำร 
สำธำรณสุข 2535 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

กำรควบคุมและก ำกับดูแลเกี่ยวกับกำรอนำมัย 
สิ่งแวดล้อม เช่น กำรก ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 
ร ำคำญ กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

งำนอนำมัย 
สิ่งแวดล้อม 

และ 
โรคไม่ติดต่อ 

4. พระรำชบัญญัติส่งเสริมและ 
พัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร พ.ศ. 
2540 

ก ำหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และควำม 
คุ้มครองคนพิกำรเพ่ือมิให้มีกำรเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็น 
ธรรมเพรำะเหตุสภำพทำงกำยหรือสุขภำพ รวมทั้งให้ 
คนพิกำรมีสิทธิได้รับสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกอันเป็น 
สำธำรณะและควำมช่วยเหลืออ่ืนจำกรัฐ ตลอดจนให้ 
รัฐต้องสงเครำะห์คนพิกำรให้มีคุณภำพชีวิตที่ดีและ 
พ่ึงตนเองได ้

งำนส่งเสริม 
สุขภำพ 

 
 
 
 

5. พระรำชบัญญัติคุ้มครองและ 
ส่งเสริมภูมิปัญญำกำรแพทย์ แผน 
ไทย 2542 

เพ่ือให้มีมำตรกำรคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน 
ชุมชนและองค์กรเอกชนตระหนักถึงคุณค่ำของภูมิ 
ปัญญำกำรแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม 
ในกำรอนุรักษ์ พัฒนำ และใช้ประโยชน์อย่ำงยั่งยืน 

งำนคุ้มครอง 
ผู้บริโภคและ 

เภสัช
สำธำรณสุข 

6. พระรำชบัญญัติประกอบโรค 
ศิลปะ 2542 

กำรควบคุมกำรประกอบโรคศิลปะ เช่น กำรตรวจโรค 
กำรวินิจฉัยโรค กำรบ ำบัดโรค กำรปูองกันโรค กำร 
ส่งเสริมและฟ้ืนฟูสุขภำพ กำรผดุงครรภ์ 

งำนพัฒนำ 
คุณภำพและ 

รูปแบบ
บริกำร 

 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

7. พระรำชบัญญัติกำรแพทย์ 
ฉุกเฉิน 2551 

กำรปฏิบัติกำรฉุกเฉิน เช่น กำรบ ำบัดรักษำผู้ป่วย 
ฉุกเฉิน และกำรปูองกันกำรเจ็บป่วยฉุกเฉินที่เกิดขึ้น 

งำนอนำมัย 
สิ่งแวดล้อม 

และ 
โรคไม่ติดต่อ 

8. พระรำชบัญญัติวิชำชีพกำร 
สำธำรณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนำมำตรฐำนและคุณภำพในกำรปฏิบัติงำน 
ของบุคลำกรด้ำนสำธำรณสุข ทั่วประเทศให้มี 
มำตรฐำนเดียวกัน โดยตั้งสภำกำรสำธำรณสุขชุมชน 
ก ำหนดและควบคุมมำตรฐำนกำรประกอบวิชำชีพมิให ้
แสวงหำผลประโยชน์โดยมิชอบจำกประชำชน 

งำนพัฒนำ 
บุคลำกร 

9. พระรำชบัญญัติโรคติดต่อ 
2558 

กำรเฝ้ำระวังโรค และกำรควบคุมโรคติดต่อ งำนควบคุม 
โรคติดต่อ 

10. พระรำชบัญญัติอ ำนวย ควำม 
สะดวก พ.ศ.2558 

ประชำชนจะต้องขออนุญำตจำกส่วนรำชกำรและ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรอนุญำตบำงฉบับไม่ได้ 
ก ำหนดระยะเวลำ เอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเป็น 
รวมถึงขั้นตอนในกำรพิจำรณำไว้ท ำให้เป็นอุปสรรคต่อ 
ประชำชนในกำรยื่นค ำขออนุญำตด ำเนินกำรต่ำง ๆ 
ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมำยกลำงที่จะก ำหนดขั้นตอนและ 
ระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำต และมีกำรจัดตั้ง 
ศูนย์บริกำรร่วมเพ่ือรับค ำร้องและศูนย์รับค ำขอ 
อนุญำต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ 
กำรขออนุญำตซึ่งจะเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ 
ประชำชน 

งำนประกัน 
สุขภำพ 

11. พระรำชบัญญัติสถำน 
ประกอบกำรเพ่ือสุขภำพ พ.ศ. 
2559 

ควบคุมดูแลกิจกำรสปำ ซึ่งมีกำรอำบน้ ำ นวด หรืออบ 
ตัว กำรนวดเพ่ือสุขภำพหรือเพ่ือเสริมควำมงำม ซึ่งไม่ 
เข้ำข่ำยเป็นสถำนบริกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำน 
บริกำร และกำรด ำเนินกำรในลักษณะเดียวกันที่ 
ด ำเนินกำรอยู่ในสถำนพยำบำลตำมกฎหมำยว่ำด้วย 
สถำนพยำบำล ให้เป็นไปอย่ำงมีมำตรฐำน 

งำนคุ้มครอง 
ผู้บริโภคและ 

เภสัช
สำธำรณสุข 

12. พระรำชบัญญัติรักษำ ควำม 
สะอำด และควำม เรียบร้อยของ 
บ้ำนเมือง พ.ศ. 2535 

ใช้บังคับในเขตเทศบำล รักษำควำมสะอำดในที่ 
สำธำรณะและสถำนสำธำรณะ กำรดูแลรักษำสนำม 
หญ้ำและต้นไม้ในถนนและสถำนสำธำรณะกำรห้ำมทิ้ง 
สิ่งปฏิกูลมูลฝอยในที่สำธำรณะและสถำนสำธำรณะ 
กำรให้อ ำนำจหน้ำที่ของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 

งำนอนำมัย 
สิ่งแวดล้อม 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

13. พระรำชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติ พ.ศ. 
2535 

กำรส่งเสริมและรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติที่ 
ใช้ บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมำตรกำรควบคุมและ 
แก้ไขปัญหำสิ่งแวดล้อมได้อย่ำงพอเพียงสมควร 
ปรับปรุง 

งำนอนำมัย 
สิ่งแวดล้อม 

14. พระรำชบัญญัติควำม 
ปลอดภัย อำชีว 
อนำมัยและสภำพแวดล้อมใน 
กำรท ำงำน พ.ศ. 2554 

ส่งเสริมให้ประชำชนมีควำมสำมำรถในกำรท ำงำน 
อย่ำงเหมำะสม กับศักยภำพและวัยและให้มีงำนท ำ 
และพึงคุ้มครองผู้ใช้แรงงำนให้ได้รับควำมปลอดภัย 
และมีสุขภำพอนำมัยที่ดีในกำรท ำงำน ได้รับรำยได้ 
สวัสดิกำร กำรประกันสังคม และประสิทธิประโยชน์ 
อ่ืนที่เหมำะสมแก่กำรด ำรงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ 
ส่งเสริมกำรกำรออมเพ่ือกำรด ำรงชีพเมื่อพ้นวัยท ำงำน 
ระบบแรงงำนสัมพันธ์ที่ทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้องมีส่วนร่วม 
ในกำรด ำเนินกำร 

งำนประกัน 
สุขภำพ งำน 

อนำมัย 
สิ่งแวดล้อม 

1๕. พระรำชบัญญัติ 
หลักประกันสุขภำพแห่งชำติ พ.ศ. 
2545 

ส่งเสริมให้ประชำชนเข้ำถึงกำรบริกำรสำธำรณสุขได้ 
ทั่วถึงและมีประสิทธิภำพ ให้จ่ำยเงินกองทุน โดยค ำนึง 
กำรพัฒนำกำรบริกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่ไม่มี 
หน่วยบริกำรเพียงพอ หรือมีกำรกระจำยหน่วยบริกำร 
อย่ำงเหมำะสม 

งำนประกัน 
สุขภำพ 

1๖. พระรำชบัญญัติสุขภำพ 
แห่งชำติ พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกต่ำงๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่ำจะเป็นกลไก 
ของรัฐบำลที่จ ำแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่ำงๆ 
กลไกภำยใต้ พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนกำรสร้ำงเสริม 
สุขภำพ (สสส.) กลไกภำยใต้ พ.ร.บ.หลักประกัน 
สุขภำพแห่งชำติ (สปสช.) กลไกภำยใต้ พ.ร.บ. 
สถำบันวิจัยระบบสำธำรณสุข (สวรส.) ให้ผสำนตัวเข้ำ 
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บทที่ 2 
การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่องค์กำรจะน ำมำใช้ในกำรบริหำรงำน
บุคคล เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำ
ใช้ร่วมกัน ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ กำรมอบหมำย
หน้ำที่และกำรสั่งกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำมยุติธรรมและ
น่ำเชื่อถือ เนื่องจำกมีทั้งหลักฐำนและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมิน
ได้โดยงำนในส่วนของผู้ปฏิบัติงำน มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้ำทำยที่ท ำให้เกิดควำมมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง
เป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงในกำรปรับปรุงงำน
และกำรพัฒนำศักยภำพ เพ่ือน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำรองค์กำรได้รวมกัน
ก ำหนดไว้เพื่อคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกิจที่ส ำคัญยิ่ง
ประกำรหนึ่งของกำรบริหำรองค์กำร เนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่วำงไว้ กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์กำร
นับตั้งแต่กำรสรรหำบุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึง 
กำรให้บุคคลพ้นจำกงำน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำปฏิบัติงำน 
ซึ่งกำรที่องค์กำรจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือส ำคัญคือกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลที่ได้จำกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเลื่อน 
ต ำแหน่ง กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้นจำกงำนโดยทั่วไป 
แล้ว กำรที่จะท ำให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์กำร 
มักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมำใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำน
ระหว่ำงบุคคลที่ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำรต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้เป็น
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่
องค์กำรได้ก ำหนดไว้มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance 
Standard)ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใด
ระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่ำเป็นเกณฑ์ท่ีน่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยจะ
มีกรอบในกำร พิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ 
ค่ำใช้จ่ำยหรือ 



พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของปริมำณ ในขณะที่ 
บำงประเภทอำจออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม 
และสอดคล้องกับลักษณะของงำนประเภท นั้น ๆ 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดง 
ถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน 
 2. เพื่อใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็น 
เครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM 5) ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้ง 
องค์กำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ทั้งนี้ เพื่อให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่
มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัยเพ่ือกำรบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญ
ของกระบวนกำร 
 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ที่องค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รับจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน 
กำรสร้ำงแรงจูงใจ กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 1. ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ 
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับท่ีควรจะเป็นมีควำมชัดเจน มองเห็นแนวทำงใน 
กำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เขำสู่มำตรฐำนได้ 
 2. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งท ำให้เรำเกิดควำมมุ่งมั่นไปสู่มำตรฐำน
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำยผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิด ควำมมำนะพยำยำม 
ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน 
 3. ด้ำนกำรปรับปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนที่มีคุณภำพ
จะต้องปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำรปรับปรุง
งำนและพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็นประโยชน์ต่อ
กำรเพ่ิมผลผลิต 
 4. ด้ำนกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำรปฏิบัติง ำน
ผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมแผน
ง่ำยขึ้นและควบคุมงำนได้ดีขึ้น 



 5. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
เป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบ ผลกำร
ปฏิบัติงำนที่ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอรับผลกำร ประเมินได้ดี 
ขึ้น 
 
ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำยลักษณะ
งำน (Job Description) 
 2. พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดจำกต ำแหน่งนั้น ไม่ว่ำ
จะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบำย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร 
 3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำนใน
ต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน 
 4. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่
ก ำหนดไว้ 
 5. ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
 6. พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ท่ีองค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำน 
และระยะเวลำที่ปฏิบัติคุณภำพของงำน 
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
 1. ปริมำณงำนและระยะเวลำที่ปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะใช้เวลำ
ปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย 
ปริมำณหรือระยะเวลำที่ปฏิบัติได้ 
 2. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใดโดยส่วน 
ใหญ่มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำและ 
ทรัพยำกร 
 3. ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยคุณภำพ
หรือปริมำณ แต่เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบดังนั้น กำรก ำหนด
ลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติ
อย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อภำพลักษณ์ขององค์กำรและขวัญก ำลังใจ
ของเพ่ือนร่วมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ ใน
องค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่ ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะต้อง



ค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนั่นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถ
ปฏิบัติได้ตำมที่ก ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัด ได้เป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์หรือ
หน่วยอื่น ๆ ที่สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเข้ำใจตรงกัน 
และสุดท้ำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นกำรเปลี่ยนแปลง
เพรำะผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุ เนื่องมำจำกกำรที่
หนว่ยงำนมีวิธีปฏิบัติงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มำใช้ปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพาน 

 
กระบวนงาน : 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้มีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษร 
 2. เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนตำมภำรกิจหลักร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอก 
 3. เพื่อประกันควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพำน 
ได้รับมอบหมำยให้ร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
 4. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมตำมภำรกิจหลักมีควำมโปร่งใสตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขต 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพำน คือ คู่มือส ำหรับปฏิบัติงำน
ตำมปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย ซึ่ง
หมำยถึง กำรปฏิบัติงำนเมื่อได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนตำมโครงกำรพิเศษ หรือมอบหมำยให้บริหำร
โครงกำรที่ต้องด ำเนินทั้งอ ำเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอนดังนี้ 
  1) รับมอบหมำยภำรกิจตำมภำรกิจหลัก  
 2)รวบรวมข้อมูลของโครงกำรที่ได้รับมอบหมำย 
 3) จัดท ำร่ำงกำรปฏิบัติตำมโครงกำร  
 4) เตรียมข้อมูล/กำรน ำเสนอของโครงกำร  
 5) ประชุมคณะท ำงำน เพ่ือวำงกรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำน  
 6)แจ้งแนวทำงปฏิบัติตำมโครงกำรให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ  
 7) จัดซื้อจัดจ้ำง จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถำนที่ ฯ 
  8) ด ำเนินงำนกิจกรรมตำมโครงกำร  
 9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร  
 10) สรุปผล/รำยงำนผลกำรด ำเนิน 
 โครงกำร/สิ้นสุดโครงกำร ซึ่งรำยละเอียดในคู่มือน ำเสนอขั้นตอนในกำรด ำเนินงำนและผู้เกี่ยวข้องที่
ส ำคัญ โดยน ำเสนอในรูปผังกระบวนกำร และสำมำรถน ำคู่มือไปประกอบกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องได้
อย่ำงมปีระสิทธิภำพและบูรณำกำรร่วมกันระหว่ำงหน่วยงำน  
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Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพานเพ่ือประโยชน์ใน
กำรช่วยท ำควำมเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนตำมภำรกิจหลักที่ง่ำยขึ้น จึงแสดง เป็นภำพ 
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน (Work 
Flow) 

ผังงำน 
Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ* 
(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 

1. รับมอบหมำยภำรกิจตำม 
ภำรกิจหลัก 

  สำธำรณสุขอ ำเภอ 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงกำรที่ 
ได้รับมอบหมำย 

 ภำยใน 
2 วัน 

ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
รับผิดชอบโครงกำร 

3. จัดท ำร่ำงกำรปฏิบัติตำม 
โครงกำร 

 ภำยใน 
2 วัน 

ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

4. เตรียมข้อมูล/กำรน ำเสนอของ 
โครงกำร 

 ภำยใน 
7 วัน 

ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

5. ประชุมคณะท ำงำน เพ่ือวำง 
กรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำน 

 1-5 วัน สำธำรณสุขอ ำเภอ 
 

6. แจ้งแนวทำงปฏิบัติตำม 
โครงกำรให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 2-7 วัน งำนธุรกำร 
 

7. จัดซื้อจัดจ้ำง จัดหำวัสดุ 
อุปกรณ์ เตรียมสถำนที่ ฯ 

 ภำยใน 
15 วัน 

งำนพัสดุ ,รับผิดชอบ 
งำนที่เก่ียวข้อง 

8. ด ำเนินงำนกิจกรรมตำม 
โครงกำร 

 ระบุไว้ใน 
โครงกำร 

ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม 
ระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร 

NO 
                       Yes     

1-2 วัน สำธำรณสุขอ ำเภอ 

10. สรุปผล/รำยงำนผลกำร 
ด ำเนินโครงกำร /สิ้นสุดโครงกำร 

 1-2 วัน ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
รับผิดชอบโครงกำร 

 
ขั้นตอนกำร: ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมำย 
 จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนกำร 
 กำรตัดสินใจ เช่น กำรก ำหนดกำรปฏิบัติกำรอนุมัติ 
 กิจกรรมกำร และกำรปฏิบัติงำน 
 แสดงถึงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของำน 
 จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขั้นตอน 
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กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพาน 
 
  1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
 
  2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
 
  3. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
 
  4. เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ 
 
  5. ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 
 
  6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
  7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 
 
  8. ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 
  9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 
 
  10. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 
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แนวทางการด าเนินงาน 
 จำกแผนผัง/ขั้นตอนกำร กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ
พำน ได้ด ำเนินกำร 10 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
 ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำนสำธำรณสุข 
อ ำเภอพำน โดยภำรกิจหลักนี้นับเฉพำะ โครงกำรที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนตำมโครงกำรพิเศษ หรือ
มอบหมำยให้บริหำรโครงกำรที่ต้องด ำเนินทั้งอ ำเภอ เนื่องจำกเป็นโครงกำรที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 
พำนปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริกำร และภำคเครือข่ำย โดยเมื่อได้รับมอบภำรกิจให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ลงรับหนังสือ/ค ำสั่ง โดยงำนธุรกำร 
 (2) เสนอหนังสือ/ค ำสั่ง เพ่ือสำธำรณสุขอ ำเภอวินิจฉัยสั่งกำร มอบหมำยงำนให้ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
รับผิดชอบโครงกำร /ฝ่ำย ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบงำนที่รับผิดชอบโครงกำร ที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินงำนตำม โครงกำรพิเศษ หรือ
มอบหมำยให้บริหำรโครงกำรที่ต้องด ำเนินทั้งอ ำเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) รวบรวมข้อมูลของโครงกำร เช่น ตัวโครงกำร ค ำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตำมโครงกำรที่ได้รับ
มอบหมำย โดยหำกขำดส่วนใดไปให้ติดตำมจำกผู้เกี่ยวข้อง 
 (2) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภำยใน 2 วันท ำกำร หลังจำกได้รับมอบหมำยจำก
สำธำรณสุขอ ำเภอ ตำมข้ันที่ 1 ข้อที่ 2 
 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
 ผู้รับผิดชอบงำนที่รับผิดชอบโครงกำร เมื่อได้รับข้อมูลตำมขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ตัวโครงกำร ค ำสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตำมโครงกำรที่ได้รับมอบหมำย มำจัดท ำเป็นร่ำงขั้นตอนกำรจัด 
กิจกรรมโครงกำร ระบุวันเริ่มต้น กำรด ำเนินงำนแต่ละข้ันตอน อำจท ำเป็นแบบปฏิทินเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ 
Time line ที่เข้ำใจง่ำย และระบุผู้รับผิดชอบรำยกิจกรรมให้ชัดเจน 
 (2) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภำยใน 2 วันท ำกำร หลังจำกได้รับจำกได้รับข้อมูลตำม
ขั้นตอนที่ 2 ข้อ 1 
 
ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ 
 ผู้รับผิดชอบงำนที่รับผิดชอบโครงกำร เมื่อได้รับข้อมูลตำมขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) จัดท ำเอกสำร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงกำร ค ำสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตำมโครงกำรที่ ปฏิทินเวลำ/ 
กิจกรรม หรือแบบ Time line จ ำนวนชุดตำมคณะทำงำนที่จะเข้ำประชุมในข้ันที่ 5 



 (2) จัดทำกำรน ำเสนอ ได้แก่ ไฟล์น ำเสนอโครงกำร (ถ้ำจ ำเป็นต้องมี) 
 (3) ท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม เพ่ือเชิญประชุมคณะท ำงำน 
 (4) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วันท ำกำร หลังจำกได้รับจำกได้รับเอกสำร
ทั้งหมดจำกขั้นตอนที่ 3 ข้อ 1 
 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 
 ผู้รับผิดชอบงำนที่รับผิดชอบโครงกำร เมื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ส่งหนังสือเชิญคณะท ำงำนประชุม (หนังสือตำมข้ันที่ 4 ข้อ 3) 
 (2) จัดประชุมเพ่ือวำงกรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำน (จ ำนวนครั้งตำมเหมำะสมของโครงกำร) 
  1. น ำเสนอกำรด ำเนินกำรในที่ประชุม โดยใช้จัดท ำเอกสำร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงกำร
ค ำสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตำมโครงกำรที่ ปฏิทินเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น ำเสนอโครงกำร 
(ถ้ำจ ำเป็นต้องมี) ตำมข้ันตอนที่ 4 
  2. รวบรวมมติกรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำนจำกที่ประชุม 
  3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทำงกำรด ำเนินโครงกำร 
 (3) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภำยใน 1-5 วันท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร) 
 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ผู้รับผิดชอบงำนที่รับผิดชอบโครงกำร เมื่อได้รับข้อมูลตำมขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ ำนำจเพ่ือลงนำม 
 (2) แนบหนังสือตำมข้อ (1) ด้วยเอกสำร น ำเสนอกำรด ำเนินกำรในที่ประชุม โดยใช้จัดท ำเอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงกำร ค ำสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตำมโครงกำรที่ ปฏิทินเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ Time line 
และ ไฟล์น ำเสนอโครงกำร (ถ้ำจ ำเป็นต้องมี) และ กรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำนจำกที่ประชุม 
 (3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตำมโครงกำรทรำบ 
 (4) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภำยใน 1-5 วันท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร) 
 
ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 
 ผู้ที่รับผิดชอบงำนพัสดุ เมื่อได้รับงบประมำณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองรำชกำรแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ ำนำจเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมโครงกำร 
 (2) จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมโครงกำร 
 (3) มอบพัสดุตำมโครงกำรให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 (4) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วันท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร) 
 
 



ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 ผู้รับผิดชอบงำนที่รับผิดชอบโครงกำร ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ซักซ้อมกำรปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตำมโครงกำร 
 (2) ด ำเนินกิจกรรมตำม ปฏิทินเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะท ำงำนท ำไว้ 
ตำมข้ันที่ 5 
 (3) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1-3ให้แล้วเสร็จภำยใน 15วันท ำกำร (หรือตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ตำม
โครงกำร) 
 
ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 
 กรณีเป็นโครงกำรที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลำเตรียมกำร หรือรูปแบบกำรท ำงำนท่ีเป็นงำนใหม่ 
หรือไม่เคยท ำมำก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงำนที่รับผิดชอบโครงกำร ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ประชุมคณะท ำงำน หรือ หำรือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตำมโครงกำร เพ่ือหำช่องทำงในกำร 
ปรับปรุงกระบวนกำรด ำเนินโครงกำร 
 (2) ด ำเนินกำรขั้นนี้ จ ำนวนรอบของกำรปรับปรุงงำนขึ้นกับควำมยำกง่ำย และมติของคณะท ำงำน 
 (3) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 ให้ด ำเนินกำรตำมควำมเหมำะสมเท่ำที่จ ำเป็น 
 
ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ 
 เมื่อสิ้นสุด กล่ำวคือภิจกรรมสุดท้ำยของโครงกำรจบลงให้ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รับผิดชอบ 
งำน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ประชุมคณะท ำงำน หรือ หำรือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตำมโครงกำร เพ่ือหำช่องทำงในกำร 
ปรับปรุงกระบวนกำรด ำเนินโครงกำร 
 (2) เปรียบเทียบกำรด ำเนินโครงกำร กับแนวทำงตำมคู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของ 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตรอน เพ่ือหำทำงปรับปรุงประสิทธิภำพกำรท ำงำนต่อไป 
 (3) ท ำหนังสือรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรตำมข้อ 2 และข้อ 3 
 (๔) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑-๓ ภำยในวัน ๑๕ วันท ำกำร หรือตำมควำมเหมำะสมเท่ำที่จ ำเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 ปัจจุบันรัฐบำลได้มีมำตรกำรเน้นหนักเก่ียวกับกำรปูองกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบในภำค 
รำชกำร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติหน้ำที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหำรรำชกำรโดยกำรปรับปรุง 
คุณภำพ ข้ำรำชกำรในกำรท ำงำนโดยเน้นผลงำน กำรมีคุณภำพ ควำมซื่อสัตย์สุจริต กำรมีจิตส ำนึกในกำร 
ให้บริกำร ประชำชน ส ำหรับหน่วยงำนที่มีหน้ำที่หลักในกำรตรวจสอบกำรทุจริต เช่น ส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรปูองกันและ ปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 
 ส ำหรับค ำว่ำ "ทุจริต" มีกฎหมำยหลำยฉบับที่ก ำหนดนิยำมควำมหมำยไว้ เช่น ประมวล กฎหมำย 
อำญำ มำตรำ 1(1) "โดยทุจริต" หมำยควำมว่ำเพื่อแสวงหำประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมำยส ำหรับ 
ตนเองหรือ ผู้อื่น 
 พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรปูองกันและปรำบปรำมกำรทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข 
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้ำที่" หมำยควำมว่ำ ปฏิบัติหรือละเว้นกำร
ปฏิบัติ 
อย่ำงใดในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติอย่ำงใดในพฤติกำรณ์ที่อำจท ำให้ผู้อื่นเชื่อว่ำมี 
ต ำแหน่งหรือหน้ำที่ทั้งที่ตนมิได้มีต ำแหน่งหรือหน้ำที่นั้น หรือใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ ทั้งนี้ เพื่อ 
แสวงหำ ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส ำหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 ในส่วนของกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยทุจริต ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพล 
เรือน พ.ศ. 2551 มำตรำ 85 (2) บัญญัติว่ำ กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยทุจริต เป็น 
กำร กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก กำรทุจริตตำมพระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรพล 
เรือนนั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจำรณำ 4 ประกำร คือ 
 1. มีหน้ำที่รำชกำรที่ต้องปฏิบัติรำชกำร ผู้มีหน้ำที่จะปฏิบัติหน้ำที่อยู่ในสถำนที่รำชกำรหรือนอก 
สถำนที ่รำชกำรก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมำยบังคับไว้โดยเฉพำะว่ำต้องปฏิบัติในสถำนที่รำชกำรและกำรปฏิบัติ 
หน้ำที่ รำชกำรนั้นไม่จ ำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลำท ำงำนตำมปกติ อำจปฏิบัติในวันหยุดรำชกำรหรือ 
นอกเวลำ รำชกำรก็ได้ กำรพิจำรณำว่ำมีหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ มีแนวพิจำรณำดังนี้ 
  1.1 พิจำรณำจำกกฎหมำยหรือระเบียบที่ก ำหนดหน้ำที่ไว้เป็นลำยลักษณ์อักษรโดยระบุว่ำผู้
ด ำรงต ำแหน่งใดเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ในเรื่องใด 
  1.2 พิจำรณำจำกมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท ำ 
  1.3 พิจำรณำจำกค ำสั่งหรือกำรมอบหมำยของผู้บังคับบัญชำ 
  1.4 พิจำรณำจำกพฤตินัย ที่สมัครใจเข้ำผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้ำที่รำชกำรที่ตนต้อง
รับผิดชอบเช่น ก.พ. ได้พิจำรณำเรื่องประจ ำแผนกธุรกำรของโรงพยำบำลซึ่งไม่มีหน้ำที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝำก
เงินจำกพยำบำล อนำมัยผู้มีหน้ำที่รับส่งเงิน และกำรรับฝำกเงินนั้นมิใช่รับฝำกเงินฐำนะส่วนตัว แต่มีลักษณะ



เป็นกำรรับฝำกเป็น ทำงรำชกำรเพ่ือน ำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่ำ "ได้รับเงินไปแล้ว" 
เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่ำ ประจ ำแผนกผู้นั้นมีหน้ำที่รำชกำรที่ต้องน ำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น ำเงินส่งลงบัญชีและน ำ
เงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็น กำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 
 2.ได้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้ำที่ 
รำชกำร" หมำยควำมว่ำ ได้มีกำรกระท ำลงไปแล้ว"ละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร" หมำยควำมว่ำ มีหน้ำที่
รำชกำรที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด เว้นไม่กระท ำกำรตำมหน้ำที่ กำรที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท ำ
กำรตำมหน้ำที่นั้นจะเป็นควำมผิดฐำนทุจริตต่อ หน้ำที่รำชกำรก็ต่อเมื่อได้กระท ำโดยเป็นกำรจงใจที่จะไม่
ปฏิบัติกำรตำมหน้ำที่ โดยปรำศจำกอ ำนำจหน้ำที่จะอ้ำง ได้ตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้ำเป็น
เรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่ำเป็นกำรละเว้นกำร ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรที่จะเป็นควำมผิดฐำนทุจริตต่อ
หน้ำที่รำชกำรส่วนจะเป็นควำมผิดฐำนใดต้องพิจำรณำ ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ" หมำยควำมว่ำ ไม่เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบของทำงรำชกำร ค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ 
มติ ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของรำชกำรหรือท ำนองคลองธรรม 
 3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อ่ืน" หมำยถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จำกกำรที่รำชกำรผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบ 
"ประโยชน์" หมำยถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอำจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่ำงอ่ืนที่มิใช่ 
ทรัพย์สิน เช่น กำรได้รับบริกำร เป็นต้น 
"มิควรได้" หมำยถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
นั้น 
 4. โดยมีเจตนำทุจริต กำรพิจำรณำว่ำกำรกระท ำใดเป็นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรหรือไม่นั้นจะต้อง 
พิจำรณำลงไปถึงเจตนำของผู้กระท ำด้วยว่ำมีเจตนำทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ำยคิดเป็นโจร ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
รำชกำรหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหำกกำร 
สอบสวนพิจำรณำได้ว่ำ ข้ำรำชกำรผู้อ่ืนใดกระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร คณะรัฐมนตรีได้มีมติ 
เมื่อ วันที่ 21 ธันวำคม 2536 ว่ำกำรลงโทษผู้กระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร ซึ่งควรลงโทษเป็น 
ไล่ ออกจากราชการ กำรน ำเงินที่ทุจริตไปแล้วมำคืนหรือมีเหตุอันควรปรำณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ 
ตำมนัย หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวำคม 2536 รวมทั้ง
อำจจะถูกยึดทรัพย์และด าเนินคดีอาญา เนื่องจำกเป็นควำมผิดมูลฐำน ตำมมำตรำ 3(5) แห่งพระรำชบัญญัติ
ปูองกันและ ปรำบปรำมกำรฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และควำมผิดอำญำฐำนเป็นเจ้ำพนักงำนปฏิบัติหรือปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรโดย มิชอบ เพ่ือให้เกิดควำมเสียหำยแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยทุจริต 
ตำมมำตรำ 157 แห่งประมวลกฎหมำยอำญำ ซึ่งต้องระวำงโทษจ ำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สอง
พันถึงสองหมื่นบำท หรือทั้งจ ำท้ังปรับ 
 หำกข้ำรำชกำรผู้ใดกระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุก
และ ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้ำรำชกำรทุกคนควรพึงละเว้นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชำติ เป็นส ำคัญ ให้สมกับกำรเป็นข้ำรำชกำรในพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  



 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพำน ได้เล็งเห็นควำมส ำคัญของปัญหำกำรละเว้นกำรปฏิบัติงำน 
ซึ่ง เป็นปัญหำที่ท ำให้เกิดผลกระทบและควำมเสียหำยต่อพ่ีน้องประชำชนทั้งทำงอ้อมและทำงตรง ท ำให้ 
ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือประชำชนอย่ำงแท้จริง เทศบำลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในอ ำเภอพำนมี
เจตนำรมณ์ร่วมกันในกำรด ำเนินงำนให้เกิด ควำมโปร่งใส เป็นธรรม และสำมำรถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กร
เป็นหน่วยงำนในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจให้ เกิดผลตำมเป้ำประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชำชนในพ้ืนที่อย่ำง
แท้จริง 
 ควำมส ำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงำนตำมภำรกิจใด ๆ ก็ตำม ขึ้นอยู่กับกำรบริหำรงำน กล่ำวคือ 
กำร บริหำรงำนที่ดีจะช่วยให้กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรมีประสิทธิภำพ สำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ใน 
แต่ละ ขั้นตอนของกำรด ำเนินงำน และในทำงตรงข้ำมแม้ว่ำกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี 
มีควำม เป็นไปได้ทำงเทคนิค งบประมำณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตำมแต่ถ้ำกำรบริหำรจัดกำรไม่ดี 
กำร ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจนั้นก็ไม่สำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บงัคบัใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
 

 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพำนได้ก ำหนดมำตรฐำนจริยธรรมอันเป็นค่ำนิยมหลัก ดังนี้ 
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 
 - หมวด 5 กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรำ 29 ในกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องกับกำรบริกำร 
ประชำชนหรือกำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน ให้ส่วนรำชกำรแต่ละแห่งจัดท ำแผนภูมิ 
ขั้นตอน และระยะเวลำกำรด ำเนินกำรรวมทั้งรำยละเอียดอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท ำ 
กำรของส่วน รำชกำรและในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของส่วนรำชกำร เพ่ือให้ประชำชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้ำ 
ตรวจดูได ้
 
 - หมวด 6 กำรปรับปรุงภำรกิจของส่วนรำชกำร มำตรำ 33 ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีกำรทบทวน 
ภำรกิจ ของตนว่ำภำรกิจใดมีควำมจ ำเป็นหรือสมควรที่จะได้ด ำเนินกำรต่อไปหรือไม่ โดยค ำนึงถึงแผนกำร 
บริหำรรำชกำร แผ่นดิน นโยบำยของคณะรัฐมนตรี ก ำลังเงินงบประมำณของประเทศ ควำมคุ้มค่ำของ 
ภำรกิจและสถำนกำรณ์ อ่ืนประกอบกัน 
 
 - หมวด 7 กำรอ ำนวยควำมสะดวกและกำรตอบสนองควำมต้องกำรของประชำขนมำตรำ 37 ใน 
กำร ปฏิบัติรำชกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริกำรประชำชนหรือติดต่อประสำนงำนในระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน 
ให้ส่วน รำชกำรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนแต่ละงำนและประกำศให้ประชำชนและข้ำรำชกำรทรำบ 
เป็นกำรทั่วไป ส่วนรำชกำรใดมิได้ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนใดและ ก.พ.ร. พิจำรณำเห็นว่ำงำนนั้น มี 
ลักษณะที่สำมำรถ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จได้ หรือส่วนรำชกำรได้ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จไว้ แต่ 
ก.พ.ร. เห็นว่ำเป็นระยะเวลำ ที่ล่ำช้ำเกินสมควร ก.พ.ร. จะก ำหนดเวลำแล้วเสร็จให้ส่วนรำชกำรนั้นต้องปฏิบัติ 
ก็ได้ มำตรำ 42 เพ่ือให้กำร ปฏิบัติรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดควำมสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วน 
รำชกำรที่มีอ ำนำจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกำศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนรำชกำรอ่ืน มีหน้ำที่ตรวจสอบ 
ว่ำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกำศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดควำมยุ่งยำก ซ้ํำซ้อน หรือควำม 
ล่ำช้ำ ต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วน รำชกำรอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขให้เหมำะสมโดยเร็ว 
ต่อไป มำตรำ 43 กำรปฏิบัติรำชกำรใน เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่ำเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีควำม 
จ ำเป็นอย่ำงยิ่งเพ่ือประโยชน์ในกำรรักษำควำม มั่นคงของประเทศ ควำมมั่นคงทำงเศรษฐกิจ กำรรักษำควำม 
สงบเรียบร้อยของประชำชน หรือกำรคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้ก ำหนดเป็นควำมลับได้เท่ำท่ีจ ำเป็น 
 
 - หมวด 8 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร มำตรำ 45 นอกจำกกำรจัดให้มีกำรประเมินผลตำม 
มำตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
ส่วน รำชกำรเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภำรกิจ คุณภำพกำรให้บริกำร ควำมพึงพอใจของประชำชนผู้รับบริกำร 



ควำม คุ้มค่ำในภำรกิจ ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และระยะเวลำที่ ก.พ.ร. ก ำหนด มำตรำ 47 ในกำร 
ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรเพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ส่วนรำชกำรประเมินโดย 
ค ำนึงถึงผลกำรปฏิบัติงำนเฉพำะตัวของข้ำรำชกำรผู้นั้นในต ำแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่ 
หน่วยงำนที่ข้ำรำชกำรผู้ นั้นสังกัดได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรผู้นั้น  
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นกำรประเมินควำมโปร่งใสของ 
หน่วยงำนของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติกำรเปิดเผยและกำรตรวจสอบได้มิติกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ 
และ มิติของกำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ในลักษณะของกำร 
จัดเตรียม ควำมพร้อมด้ำนข้อมูลข่ำวสำร เอกสำร หลักฐำนและระดับกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ ซึ่งจะ 
เป็นส่วนที่ สนับสนุนให้หน่วยงำนภำครัฐได้มีกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนข้อมูลข่ำวสำรเพื่อรองรับกำร 
ประเมินผลจำก หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ตำมมำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ อันจะส่งให้กำรพัฒนำระบบบริหำร 
รำชกำร แผ่นดินและกำรใช้สิทธิตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 ของภำครัฐและ 
ประชำชน เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลตำมเจตนำรมณ์ของกฎหมำยและมีควำมสอดคล้อง 
กับนโยบำยกำร บริหำรของรัฐบำลที่ต้องกำรส่งเสริมให้ประชำชนมีโอกำสได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรจำกทำง 
รำชกำรและสื่อสำธำรณะ อ่ืนได้อย่ำงกว้ำงขวำง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำม 
โปร่งใสหน่วยงำนภำครัฐมีควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรจัดกำรที่มีคุณค่ำและมีประสิทธิภำพ โดยเป็นกระบวนกำร 
ที่หน่วยงำนภำครัฐได้ ด ำเนินกำรเพื่อยกระดับมำตรฐำนกำร ปฏิบัติงำนด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริตสำมำรถเปิดเผย 
และตรวจสอบได้จำกทุกฝ่ำยรวมทั้งกำรให้กำรบริกำรแก่ประชำชนบนพื้นฐำนของควำมเท่ำเทียมและมี 
มำตรฐำนเป็นหนึ่งเดียวมำตรฐำน และตัวชี้วัดควำมโปร่งใสหน่วยงำนภำครัฐที่ก ำหนดภำยใต้พระรำชบัญญัติ 
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภำคประชำชน และหน่วยงำนภำครัฐ ดังนี้ 
ประโยชน์ต่อภำคประชำชน 
 1) ประชำชนได้รับควำมสะดวกรวดเร็วในกำรับบริกำรดำนข้อมูลข่ำวสำรและกระบวนกำรท ำงำนอ่ืน 
ๆ จำกเจ้ำหน้ำที่และหน่วยงำนของรัฐ 
 2) สำมำรถรับทรำบและเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว 
 3) สำมำรถตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรและกระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนภำครัฐได้ 
 4) มีควำมเข้ำใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดกำรข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
 5) สำมำรถเข้ำไปมีส่วนร่วมในกำร ำเนินกำรในกิจกรรมต่ำง ๆ ของ หน่วยงำนภำครัฐโดยเฉพำะกำรใช้ 
ช่องทำงผ่ำน พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
 
 
 



ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
 1) มีข้อก ำหนดและหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนด ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ 
รำชกำร พ.ศ.2540 
 2) มีแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรภำยในองค์กรที่สอดคล้องกับควำมโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน 
กำร ด ำเนินกำรทีส่ำมำรถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนกำร  
 3) มีหลักเกณฑ์มำตรฐำน ตัวชี้วัด แนวทำงกำรประเมินผลและสำมำรถใช้เกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัด 
ดังกล่ำวเป็นตัวแบบในกำรประเมินตนเอง ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
 4) หน่วยงำนภำครัฐสำมำรถใช้เกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม 
ควำมพร้อมในกำรรองรับกำรตรวจประเมินของหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรตรวจประเมินตำมกฎหมำย 
หรือเพ่ือกิจกำรอื่น 
 5) ได้ส่งเสริมให้ประชำชนมีโอกำสได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำรและสำมำรถพัฒนำระบบ 
กลไก ในกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใส 
ของ หน่วยงำนภำครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มำตรฐำนมีควำมครอบคลุมแนวคิด และกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ 
แสดง ถึงควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ โดยเฉพำะกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรกำรมีส่วนร่วมของประชำชน 
และกำร ตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐของภำคประชำชนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มำตรฐำน 
ควำม โปร่งใส 
 กำรส่งเสริมให้ภำคประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนกำรบริหำรจัดกำรของภำครัฐ 
โดยมี ตัวชี้วัดมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำน กำรบริหำรงำน 5 ประกำร ได้แก่ 
 1. กำรจัดท ำและเผยแพร่โครงสร้ำงและอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 2. กำรจัดท ำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำน 
 3. กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
 4. กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 5. กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรบริหำรจัดกำรของหน่วยงำน มำตรฐำนและตัวชี้วัด 
ควำมโปร่งใสด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
 มำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน เป็นมำตรฐำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ 
หน่วยงำนภำครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงกำรท ำหน้ำที่โดย ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด 
ข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ 
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำร 
ให้บริกำรแก่ประชำชน 6 ประกำร ได้แก่ 
 1. กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
 2. กำรให้บริกำรตำมหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก ำหนดไว้โดยไม่มีกำรเลือกปฏิบัติ 
 3. กำรเลือกใช้ช่องทำงกำรให้บริกำรที่เหมำะสมกับกำรให้บริกำร 
 4. กำรจัดให้มีช่องทำงและกลไกในกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนของประชำชน 



 5. กำรประเมินผลควำมพึงพอใจของประชำชนผู้รับบริกำร 
 6. กำรจัดท ำระบบข้อมูลทำงสถิติและสรุปผลกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
 ซึ่งเป็นกำรสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย กำรตรวจสอบได้และกำรส่งเสริมกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของ 
รำชกำรและกำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐของภำคประชำชนตำมเจตนำรมณ์ ของพระรำชบัญญัติข้อมูล 
ข่ำวสำร ของรำชกำร พ.ศ.2540 
 กำรประเมินกำรประเมินควำมสมบูรณ์ของขั้นตอนและกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนโดยพิจำรณำจำก 
ระดับควำมสมบูรณ์ของข้อมูลข่ำวสำรและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนภำครัฐในเชิงคุณภำพที่มี 
ควำมก้ำวหน้ำในด้ำนข้อมูลข่ำวสำร หลักฐำนและควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพมำตรฐำนและ 
ประสิทธิภำพที่เพ่ิมข้ึน 
 กำรปฏิบัติงำนที่มีมำตรฐำนและประสิทธิภำพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีกำรวัดค่ำของควำมสมบูรณ์ของ 
กระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน มีมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำรติดตำมและประเมินผล เป็น 
มำตรฐำน เกี่ยวกับกำรเปิดเผยให้เห็นถึงระบบกำรติดตำมและประเมินผลที่มีประสิทธิภำพโดยเป็น กำร 
ก ำหนดหลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดส ำหรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนกำรพัฒนำระบบกำร 
ประกันคุณภำพภำยในของ หน่วยงำนกำรจัดให้มีกลไกกำรตรวจสอบทั้งภำยในและภำยนอกที่มีควำมเป็น 
อิสระกำรให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรติดตำมและประเมินผลและกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของ 
ประชำชนในกำรติดตำม และประเมินผล กำรท ำงำนของหน่วยงำนภำครัฐโดยมีตัวชี้วัดมำตรฐำนควำมโปร่งใส 
 
ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่ 
 1. กำรจัดท ำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
 2. กำรจัดให้มีระบบและกลไกกำรตรวจสอบภำยใน (Internal Audit) ที่เหมำะสม 
 3. กำรจัดให้มีระบบและกลไกกำรปฏิบัติกำรเพ่ือรองรับกำรตรวจประเมินจำกหน่วยงำนภำยนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
 4. กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ 
หน่วยงำน 
 5. กำรรำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีมำตรฐำน 
ควำมโปร่งใสด้ำนกำรเปิดเผยและกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เป็นมำตรฐำนในกำรเปิดเผยและกำร 
ส่งเสริม สิทธิกำรเข้ำถึงกำรรับรู้ ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรกำรจัดระบบและช่องทำงกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำร 
กำรพัฒนำ ศักยภำพของระบบข้อมูลข่ำวสำรเพื่อกำรบริหำรควำมโปร่งใสและกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน 
ซึ่งเป็นไปตำม พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
 กลไกลกำรำตรวจสอบภำยในเป็นเครื่องมือในกำรติดตำมและประเมินผล วิธีกำรประเมิน พิจำรณำ 
จำก กำรปฏิบัติกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำนที่มีควำมสอดคล้องกับแผนงำน งบประมำณ 
ควำม รับผิดชอบและระยะเวลำตำมท่ีก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และพิจำรณำผลกำรปฏิบัติกำร 
ของ หน่วยงำนเกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 



 1. มีกำรก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงำนภำยในหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับ
กำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 2. มีกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีภำยใต้ตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 3. มีกำรประเมินกำรปฏิบัติหน้ำที่ของแต่ละส่วนงำนภำยใน หน่วยงำน โดยพิจำรณำจำกผลกำรน ำ 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำนไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลำ 
 หลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติของหน่วยงำน หมำยถึง กำรที่บุคลำกรและหน่วยงำนได้มีกำรให้บริกำรแก่ 
ประชำชน ตำมหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก ำหนดไว้โดยไม่มีกำรเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นกำรให้บริกำรตำมแนวทำง 
และระบบที่ หลำกหลำย เช่น กำรบริกำรตำมล ำดับก่อน-หลัง หรือกำรให้กำรบริกำรที่เหมำะสมกับภำรกิจ 
และอ ำนำจหน้ำที่ของ หน่วยงำน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ 
ถูกต้องแก่ประชำชนผู้มำรับบริกำร 
 
วิธีการประเมิน 
 จำกกำรให้บริกำรตำมหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่หน่วยงำนก ำหนดไว้ว่ำมีหรือไม่มีกำรให้บริกำรตำม 
หลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก ำหนดไว้หรือไม่ อย่ำงไรและพิจำรณำจำกควำมหลำกหลำยในกำรให้บริกำรแก่ 
ประชำชนเกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 
 1. มีกำรให้กำรบริกำรตำมหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก ำหนดไว้ 
 2. มีกำรให้กำรบริกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 3. มีกำรให้บริกำรเรียงตำมล ำดับก่อน - หลัง 
 กำรที่หน่วยงำนได้มีกำรก ำหนดและด ำเนินกำรเพ่ือพัฒนำ ระบบกำรให้คุณให้โทษและกำรจัดท ำ
กิจกรรมกำรเสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน โดยเป็นกำรก ำหนด
รูปแบบและ เกณฑ์มำตรฐำนในกำรพิจำรณำให้โทษแก่บุคลำกรที่กระท ำควำมผิดตำมกฎระเบียบของรำชกำร
และจริยธรรมของ หน่วยงำนรวมทั้งกำรสนับสนุนและให้รำงวัลแก่บุคลำกรที่มีควำมขยันหมั่นเพียรในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ทั้งนี้เพ่ือเป็น กำรส่งเสริมให้บุคลำกรมีขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมโปร่งใสและ
ยุติธรรมวิธีกำรประเมิน พิจำรณำจำกกำรก ำหนดและด ำเนินกำรเพ่ือพัฒนำระบบกำรให้ คุณ ให้โทษ และกำร
สร้ำงขวัญก ำลังใจแก่ บุคลำกรในหน่วยงำน และพิจำรณำจำกขั้นตอนและกระบวนกำรพัฒนำระบบกำร ให้
คุณ/ให้โทษแก่บุคลำกรใน หน่วยงำน  
 ส ำหรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในภำพรวม เพ่ือให้มีติดตำมประเมินผลกำร 
ปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในหน่วยงำนและเพ่ือพัฒนำระบบ กำรติดตำมและประเมินผลของหน่วยงำนโดยมี 
กำร ก ำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภำพ/ผลสัมฤทธิ์ในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
รวมทั้งมี กำรก ำหนดวิธีกำรประเมินผลตำมหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้และมีกำรเผยแพร่ หลักเกณฑ์ 
ตัวชี้วัดและ วิธีกำรประเมินให้บุคลำกร/สำธำรณชนได้รับทรำบ 
 



 กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 
 1. มีกำรจัดแผนงำนกิจกรรม/โครงกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของ ประชำชนในกำรติดตำมและ 
ประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเวทีประชำคม/สำธำรณะ 
 2. มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่มำจำกภำคประชำชน เพ่ือส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนใน 
กำร ติดตำมและประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน 
 ก ำหนดไว้โดยจะต้องมีกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้เป็นที่รับทรำบ 
โดยทั่วไป วิธีกำรประเมิน พิจำรณำจำกกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตำม 
แผน ปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำน 
 1. พิจำรณำจำกช่องทำงในกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน กำรจัดท ำ 
รำยงำนผลกำรประเมินกำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีพร้อมทั้งวิเครำะห์ปัญหำอุปสรรคในกำร 
ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 2. มีกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง 
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำนที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน และทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำนหลักฐำน 
ประกอบกำรตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องกำร 
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 กำรควบคุม หมำยถึง กระบวนกำรที่กระท ำให้มั่นใจว่ำกำรปฏิบัติงำนได้ด ำเนินกำรไปตำมแผนที่
ก ำหนด ไว้หรือถ้ำจะให้ควำมหมำยที่ชี้ให้เห็นถึงบทบำทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมำยถึง กำรบังคับให้
กิจกรรมต่ำงๆเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ จำกควำมหมำยดังกล่ำวจะเห็นได้ว่ำเมื่อมีกำรศึกษำผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนปรำกฏ ว่ำไม่เป็นไปตำมทิศทำง กรอบ หรือข้อก ำหนดที่วำงไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหำร
จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผนดังกล่ำว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะ
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 
 1. กำรควบคุมผลกำรปฏิบัติงำน (Product Control) เป็นกำรควบคุมผลผลิตของโครงกำรเพ่ือ 
จัดกำร ให้โครงกำรผลิตได้ปริมำณตำมที่ก ำหนดไว้ในแผน เรียกว่ำ กำรควบคุมปริมำณ (Quantity 
Control) และ ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนดไว้เรียกว่ำกำรควบคุม คุณภำพ 
(Quality Control) กำรควบคุมในข้อนี้รวมถึงกำรควบคุมเวลำของโครงกำรด้วย คือกำรควบคุมให้โครงกำร 
สำมำรถผลิตผลงำนได้ ปริมำณและคุณภำพตำมช่วงเวลำที่ก ำหนดไว้ 
 2. กำรควบคุมบุคลำกร (Personal of Staff Control) เป็นกำรควบคุมพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนของ 
เจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติงำนโครงกำร โดยควบคุมให้ปฏิบัติงำนตำมวิธีที่ก ำหนดไว้และให้เป็นไปตำมก ำหนดกำร 
โครงกำร ควบคุมและบ ำรงุขวัญพนักงำน ควำมประพฤติ ควำมส ำนึกในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตลอดจน 
ควบคุมด้ำน ควำมปลอดภัยของพนักงำนด้วย 



 3. กำรควบคุมด้ำนกำรเงิน (Financial Control) ได้แก่ กำรควบคุมกำรใช้จ่ำย (Cost - Control) 
กำร ควบคุมทำงด้ำนงบประมำณ (Budget Control) ตลอดจนกำรควบคุมทำงด้ำนบัญชีต่ำงๆ ทั้งนี้เพ่ือให้ 
โครงกำร เสียค่ำใช้จ่ำยต่ ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยควำมบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4. กำรควบคุมทรัพยำกรทำงกำยภำพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ กำรควบคุมกำร 
ใช้ จ่ำยทรัพยำกรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อำคำรและที่ดินตลอดจนแรงงำนในกำรเป็นปัจจัยน ำเข้ำ 
ของ โครงกำรเพื่อให้เกิดกำรประหยัดในกำรใช้ทรัพยำกรดังกล่ำว 
 5. กำรควบคุมเทคนิควิธีกำรปฏิบัติงำน (Control of Techniques or Procedure) ไดแ้ก่ กำร 
ควบคุม ก ำกับดูแลเทคนิคและวิธีกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องตำมหลักวิชำที่ก ำหนดไว้ ส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 
ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้ำใจง่ำย เช่น โครงกำรพัฒนำสังคม 
วัฒนธรรม กำรส่งเสริม ประชำธิปไตย หรือโครงกำรพัฒนำชนบท เป็นต้น 
ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
 ควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็น และประโยชน์ของกำรติดตำมและกำรควบคุมนั้น อำจพิจำรณำได้จำก 
ประเด็นต่อไปนี้ 
 1. เพื่อให้แผนบรรลุเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่ำเป็นวัตถุประสงค์ที่ 
ส ำคัญท่ีสุดของกำรติดตำมและกำรควบคุมโครงกำร ทั้งนี้เพรำะวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยถือเป็นหัวใจส ำคัญ 
ของ โครงกำร หำกไม่มีกำรยึดเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เรำก็ไม่ทรำบว่ำจะท ำโครงกำรนี้ไป 
ท ำไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ กำรติดตำมและควบคุมกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงกำร 
บรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่ำวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส ำคัญยิ่งของผู้บริหำรโครงกำร  
 2. ช่วยประหยัดเวลำและค่ำใช้จ่ำย ผู้บริหำรที่ดีจะต้องควบคุมเวลำและค่ำใช่จ่ำยของโครงกำรโดย 
กำร เสนอแนะเทคนิควิธีกำรปฏิบัติที่มีประสิทธิภำพให้ซึ่งจะสำมำรถลดเวลำและค่ำใช้จ่ำยของโครงกำรลงไป 
ได้มำก ท ำให้สำมำรถน ำทรัพยำกรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงกำรอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 
 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้ำงขวัญก ำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงำน กำรติดตำมควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นกำร 
จับผิด เพื่อลงโทษ แต่เป็นกำรแนะน ำช่วยเหลือโดยค ำนึงถึงผลส ำเร็จของโครงกำรเป็นส ำคัญ เพรำะฉะนั้นผู้ 
นิเทศงำน และผู้ควบคุมงำนที่ดีมักจะได้รับกำรต้อนรับจำกผู้ปฏิบัติงำน ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนรู้สึกกระตือรือร้น 
เพรำะมีพ่ีเลี้ยง มำช่วยแนะน ำ ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก ำลังใจที่จะปฏิบัติงำนต่อสู้กับปัญหำอุปสรรคต่ำง 
ๆ ก็จะมีมำกข้ึน 
 4. ช่วยปูองกันและควำมเสียหำยรุนแรงที่อำจจะเกิดขึ้นได้ โครงกำรบำงโครงกำรถ้ำมีกำรควบคุมไม่ดี 
พออำจเป็นสำเหตุให้เกิดควำมเสียหำยใหญ่หลวงได้ และหำกพบควำมเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุกำรณ์ท่ี 
เรียกว่ำ "สำยเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 
 5. ท ำให้พบปัญหำที่อำจเกิดขึ้นเนื่องมำจำกโครงกำรนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท ำกำรติดตำมและควบคุมนั้น 
ผู้บริหำรจะมองเห็นปัญหำอันเป็นผลกระทบต่ำง ๆ ของโครงกำรหลำยประกำร จึงจะสำมำรถจัดหำมำตรกำร 
ใน กำรปูองกันแก้ไขได้อย่ำงถูกต้อง เช่น โครงกำรสร้ำงถนนเข้ำไปในถิ่นทุรกันดำร อำจก่อให้เกิดปัญหำกำร 
ลักลอบ ตัดไมเ้ถื่อนโดยใช้ถนนสำยนั้นเป็นเส้นทำงขนส่ง เป็นต้น 



 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยได้เห็นเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือมำตรฐำนของงำนได้ชัดเจนขึ้น โดย 
ปกติ โครงกำรต่ำง ๆ มักจะก ำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยไว้อย่ำงหลวม ๆ หรือใช้ค ำที่ค่อนข้ำงจะเป็น 
นำมธรรมสูง เช่น ค ำว่ำพัฒนำ ขยำย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท ำให้ผู้ปฏิบัติงำน หรือแม้กระทั่ง 
ผู้บริหำรมอง ไม่เห็นเป้ำหมำยได้ชัดเจน ไม่อำจปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำยที่ถูกต้องได้เมื่อมีกำรติดตำมและ 
ควบคุมโครงกำร จะตอ้งมีกำรท ำให้วัตถุประสงค์และเปำ้หมำยรวมทั้งมำตรฐำนต่ำง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้ 
สำมำรถเปรียบเทียบ และท ำกำรควบคุมได้ 
 
 กล่ำวโดยสรุปได้ว่ำ กำรติดตำมและกำรควบคุมเป็นเครื่องมือส ำคัญของกระบวนกำรบริหำรและ 
กระบวนกำรวำงแผน ท ำให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ นโยบำยที่ก ำหนดไว้กำรติดตำมและกำร 
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เก่ียวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีกำรแยกกันอย่ำงอิสระ กล่ำวคือเมื่อมีกำร 
ติดตำม ดูผลกำรท ำงำนว่ำเป็นอย่ำงไรแล้ว ก็ต้องมีกำรควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงำนดังกล่ำวให้ไปสู่ทิศทำงท่ี 
ต้องกำร และในทำงกลับกันใครหรือหน่วยงำนใดก็ตำมที่จะท ำหน้ำที่ควบคุมก็ต้องมีกำรติดตำมก่อนเสมอ 
มิฉะนั้นก็ไม่ สำมำรถควบคุมอะไรได ้
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