
 
 

 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกจิ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบตัิงานของ

หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

   ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง
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ส านัก ง าน สาธ าร ณสุ ขอ าเภอ เป็น ส่ว น ร าชก าร บริ หาร ส่ว น ภูมิภาค ตามมาตร า 63  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าท่ี 
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน
อ าเภอแกลง และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้

(๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอ าเภอ
(๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอ าเภอ

  (๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ีอ าเภอ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ืมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน
สุขภาพ

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอ าเภอ ให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวง

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอ าเภอ
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating  Manual) เป็นเครื่องมือท่ีส าคัญประการหนึ่งในการท างานท้ังกับ 
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าข้ึนไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมา
เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ

นั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
ส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงาน
ต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของ
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้
มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป 



 
 

 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท า
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล
ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าท่ีมีจุดวัดความส าเร็จท่ี
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคูม่ือการปฏบิัตงิาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันต าแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
 9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
 11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
 13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคูม่ือการปฏบิัตงิานทีม่ีต่อผู้ปฏบิัตงิาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึน้ท้ังตอนท่ีเข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 



 
 

 7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เกี่ยงงานกนั รู้หน้าท่ีของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อน ามารปรับปรุงงานได้  
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีข้ันตอนในการท างานท่ีแน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายข้ึน 
 12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
 17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพฒันาอะไรบ้างเพือ่ให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
 20. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีช่ือย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล  เป็นส่วนราชการ
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  สาธารณสุขอ าเภอมีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับ
บัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอ  
 
รูปแบบองค์การ 
  โครงสร้างองค์กรของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ประกอบด้วย   
  1. ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เป็นหน่วยบริหารก ากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นท่ี
อ าเภอได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  ภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีสาธารณสุขอ าเภอเป็น
หัวหน้า และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการท างานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน
บริหาร  กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและปูองกันโรค 
  2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ  ท่ีต้ังหน่วยบริการอยู่ใน
หมู่บ้าน/ต าบล มีผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลเป็นหัวหน้า  อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
สาธารณสุขอ าเภอ  

การบริหาร 
 ตามมาตรา 63  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอพรรณานิคม ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
เรียกว่า สาธารณสุขอ าเภอ 
 



 
 

อ านาจหน้าที่ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  
 ตามมาตรา 63  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอพรรณานิคม และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าท่ี 
ดังต่อไปนี้    

 (๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอ าเภอ   

 (๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอ าเภอ   
 (๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ีอ าเภอ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพทื่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน
สุขภาพ   
 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอ าเภอ ให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวง   
 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอ าเภอ  
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะน ามาใช้ในการ
บริหารงานบุคคล เพราะท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนด
ไว้ การมอบหมายหน้าท่ีและการส่ังการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีก าหนดไว้ถือเป็นส่ิงท่ีท้าทายท่ีท าให้เกิด
ความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท่ี
ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเปูาหมายท่ีวางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การให้บุคคลพ้นจากงาน ท้ังนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการท่ีองค์การจะได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนขั้นเล่ือน
ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยท่ัวไป
แล้ว การท่ีจะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การ
มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง
บุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ท่ี
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองค์การได้
ก าหนดไว้ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ี
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 



 
 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ท้ังนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดท่ี
ส าคัญของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีท าได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะ
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต 
  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าท่ีและส่งผ่านค าส่ังได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงาน
ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีขึ้น 
  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานท่ีท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการ
ประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description)   
  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่ง
นั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดท่ีต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 



 
 

  3. ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
  4. ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้ 
  2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดท้ังเวลาและ
ทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
  ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าท่ี
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงส่ิงส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ีผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝุายสามารถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น
ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามท่ีก าหนดไว้ ลักษณะงานท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัด
ได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้
เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ต้องสามารถเปล่ียนแปลงได้ท้ังนี้
ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุ
เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
      

 

 

 

 

               



 
 

 
                            

การปฏบิ ัตงิ านตามภารกิจหลกั
ของส านักงานสาธารณสุขอำเภอแกลง  

 
 

 

  
    

  
 

  

  
  

 
  

 
   

 

กระบวนงาน :
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิ ัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้มมี าตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร
2. เพื่อใหเ้ กิดความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกิจหลักร่วมกันท้ังภายในและภายนอก
๓. เพื่อประกันความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพรรณา

นิคมได้รับมอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอน่ื ท่ีเก่ียวข้อง
4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้

ขอบเขต
  คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง คือ คู่มือส าหรั บ 

ปฏิบัติงานตามปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย ซึ่งหมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้
บริหารโครงการท่ีต้องด าเนินท้ังอ าเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน ๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ๒)
รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย ๓) จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ ๔) เตรียมข้อมูล/การ
น าเสนอของโครงการ ๕) ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน ๖)แจ้งแนวทางปฏิบัติ 
ตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ๗) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์  เตรียมสถานท่ี ฯ ๘) ด าเนินงาน 
กิจกรรมตามโครงการ และ ๙) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ และ๑๐. สรุปผล/ 
รายงานผลการด าเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือน าเสนอขั้นตอนในการด าเนินงาน
และผู้เก่ียวข้องท่ีส าคัญ โดยน าเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถน าคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานใน 
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน          

 

 

 

 

 

     



 
 

   
                         

 

Work  Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง
เพื่อประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกิจหลักท่ีง่ายข้ึน จึงแสดง

เป็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี ้

ขั้นตอนการท างาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝุาย) 

๑. รับมอบหมายภารกิจตาม
ภารกิจหลัก 

  สาธารณสุขอ าเภอ 

๒. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 ภายใน 
2 วัน 

ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ
ท่ีรับผิดชอบโครงการ 

๓. จัดท าร่างการปฏิบัติตาม
โครงการ 

 ภายใน 
2 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

๔. เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของ
โครงการ 

 ภายใน 
๗ วัน 

ผู้รับผิดชอบงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

๕. ประชุมคณะท างาน เพื่อวาง
กรอบการท างาน/ปรับการท างาน 

 1-๕ วัน สาธารณสุขอ าเภอ 

๖. แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม
โครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 2-๗ วัน งานธุรการ 

๗. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ  
อุปกรณ์  เตรียมสถานท่ี ฯ 

 ภายใน 
๑5 วัน 

งานพัสดุ ,ผู้รับผิดชอบ
งานท่ีเกี่ยวข้อง 

๘. ด าเนินงานกิจกรรมตาม
โครงการ 

 ระบุไว้ใน
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

๙. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม
ระหว่างการด าเนินโครงการ 

 1-2 วัน สาธารณสุขอ าเภอ 

๑๐. สรุปผล/รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 1-2 วัน ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ
ท่ีรับผิดชอบโครงการ 

ขั้นตอนการ: ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รบัมอบหมาย 

                จุดเริ่มต้น และส้ินสุดของกระบวนการ 

             การตัดสินใจ  เช่น การก าหนดการปฏิบัติ   การอนุมัติ 

                   กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน                             
             แสดงถึงทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของาน 

                   จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน 

 

 

cccc

cccc

cccc

cccc

cccc

cccc

c

Yes 

No

ม่ 



 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย

3. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ

4. เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ

5. ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน

6. แจง้ แนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ

7. จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์  เตรียมสถานที่ ฯ 
 

8.  ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

9.   ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 

10.  สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 

 



 
 

แนวทางการด าเนนิงาน 
   

   
 

   
                 

 
 

 
                          
                    

  จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุข 
อ าเภอแกลง ไปด าเนินการ ๑๐ ขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก
ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านัก งานสาธารณสุข

อ าเภอแกลง โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายให้บริหารโครงการท่ีต้องด าเนินท้ังอ าเภอ เนื่องจากเป็นโครงการท่ีส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง 
ปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย  โดยเม่ือได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้

(๑) ลงรับหนังสือ/ค าส่ัง โดยงานธุรการ
  (๒) เสนอหนังสือ/ค าส่ัง เพื่อสาธารณสุขอ าเภอวินิจฉัยส่ังการ มอบหมายงานให้ผู้ช่วยสาธารณสุข 

อ าเภอกลุ่มงาน /ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
      
ขัน้ตอนที่  ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
                 ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้
บริหารโครงการท่ีต้องด าเนินท้ังอ าเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (๑) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ  ค าส่ัง  คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีได้รับ
มอบหมาย  โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง  
                 (๒) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันท าการ  หลังจากได้รับมอบหมายจาก
สาธารณสุขอ าเภอ ตามข้ันท่ี ๑  ข้อท่ี ๒              
    
ขั้นตอนที่  ๓ จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
                 ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี ๒  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (๑) ตัวโครงการ  ค าส่ัง  คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีได้รับมอบหมาย มาจัดท าเป็นร่างขั้นตอน 
การจัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การด าเนินงานแต่ละขั้นตอน  อาจท าเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ
แบบ Time line ท่ีเข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน  
                 (๒) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันท าการ  หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม
ขั้นตอนท่ี ๒  ข้อ ๑ 
 
ขั้นตอนที่  ๔ เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ  
                 ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี ๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (๑) จัดท าเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น  ตัวโครงการ  ค าส่ัง  คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทิน
เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line  จ านวนชุดตามคณะท างานท่ีจะเข้าประชุมในขั้นที่ ๕   



 
 

                 (๒) จัดท าการน าเสนอ ได้แก่ ไฟล์น าเสนอโครงการ  (ถ้าจ าเป็นต้องมี)    
                 (๓) ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะท างาน    
                 (๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันท าการ  หลังจากได้รับจากได้รับเอกสาร
ท้ังหมดจากขั้นตอนท่ี ๓  ข้อ ๑ 
 
 ขั้นตอนที่  ๕ ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 
                 ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนท่ี ๔ แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (๑) ส่งหนังสือเชิญคณะท างานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี ๔  ข้อ ๓)  
                 (๒) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน (จ านวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 
                       ๑. น าเสนอการด าเนินการในท่ีประชุม  โดยใช้จัดท าเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น  ตัวโครงการ  
ค าส่ัง  คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น าเสนอโครงการ  (ถ้า
จ าเป็นต้องมี) ตามข้ันตอนท่ี ๔  
                        ๒. รวบรวมมติกรอบการท างาน/ปรับการท างานจากท่ีประชุม 
                        ๓. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการด าเนินโครงการ 
                 (๓) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑  ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  
                       
 ขั้นตอนที่  ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
                 ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี ๕ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพื่อลงนาม  
                 (๒) แนบหนังสือตามข้อ (๑) ด้วยเอกสาร น าเสนอการด าเนินการในท่ีประชุม  โดยใช้จัดท าเอกสาร 
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น  ตัวโครงการ  ค าส่ัง  คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 
และ ไฟล์น าเสนอโครงการ  (ถ้าจ าเป็นต้องมี)  และ กรอบการท างาน/ปรับการท างานจากท่ีประชุม 
                 (๓) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ  
                 (๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓  ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 
ขั้นตอนที่  ๗ จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์  เตรียมสถานที่ ฯ   
                 ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการ
แล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
                 (๒) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
                 (๓)  มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  
                 (๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓  ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 



 
 

ขั้นตอนที่  ๘ ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
                 ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (๑) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ  
                 (๒) ด าเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะท างานท าไว้
ตามข้ันท่ี ๕ 
                 (๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓  ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ (หรือตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้

 
 

   
                 

 
                   

  
                  
                    
 

   
                 

 
                 

 
                 

  
                  
                   

ตามโครงการ)

ขั้นตอนที่ ๙ ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ
กรณีเป็นโครงการท่ีมีกิจกรรมต่อเน่ือง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการท างานท่ีเป็นงานใหม่

หรือไม่เคยท ามาก่อน  ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้
  (๑) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียน ตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ 

ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ
(๒) ด าเนินการข้ันนี้ จ านวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะท างาน
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้ด าเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจ าเป็น

ขั้นตอนที่ ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ
  เมื่อส้ินสุด กล่าวคือภิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบ 

งาน ให้ปฏิบัติดังนี้
  (๑) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ  เพื่อหาช่องทางในการ 

ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ
  (๒) เปรียบเทียบการด าเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง เพื่อหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานต่อไป
(๓) ท าหนังสือรายงานผลการด าเนินโครงการตามข้อ ๒ และข้อ ๓
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันท าการ หรือตามความเหมาะสมเท่าท่ีจ าเป็น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
ระบบการป้องกนั /การตรวจสอบเพื่อป้องกนั การละเวน้ การปฏบิ ตั ิหน้าที่ในภารกิจหลกั 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อปอ้งกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 

 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ
และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี  รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต  การมีจิตส านึกในการให้บริการ
ประชาชน  ส าหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น  ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 
 ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีก าหนดนิยามความหมายไว้  เช่น  ประมวล  กฎหมายอาญา  
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าท่ี" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าท่ี  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจท าให้ผู้อื่นเช่ือว่ามี
ต าแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น  หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ี  ท้ังนี้  เพื่อแสวงหา
ประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต  ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต เป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล่ออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น  มี
หลักหรือองค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ  ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานท่ี
ราชการก็ได้  ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา
ราชการก็ได้  การพิจารณาว่ามีหน้าท่ีราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารง
ต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ท่ี  ก.พ.จัดท า 
 1.3  พิจารณาจากค าส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าท่ีราชการท่ีตนต้องรับผิดชอบ 
เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าท่ีรับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาล
อนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว  แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็น
ทางราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว"  เช่นนี้  ก.พ.วินิจฉัยว่า
ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการท่ีต้องน าเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็น
การทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
 2.ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ 
 "ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า  ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 



 
 

 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า  มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด
เว้นไม่กระท าการตามหน้าท่ี  การท่ีไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าท่ีนั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ
หน้าท่ีราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจท่ีจะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท่ี  โดยปราศจากอ านาจหน้าท่ีจะอ้าง
ได้ตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  ค าส่ังของผู้บังคับบัญชา  มติ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
 3.  เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ 
 "ผู้อื่น"  หมายถึงใครก็ได้ท่ีจะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ 
 "ประโยชน์" หมายถึง  ส่ิงท่ีได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นท่ีมิใช่
ทรัพย์สิน  เช่น  การได้รับบริการ  เป็นต้น 
 "มิควรได้"  หมายถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมท่ีจะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าท่ีนั้น 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า  ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ
วันท่ี  21  ธันวาคม  2536  ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่
ออกจากราชการ  การน าเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตามนัย
หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี นร.0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536  รวมท้ังอาจจะ ถูกยึด
ทรัพย์และด าเนินคดีอาญา  เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดย
มิชอบ  เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยทุจริต  ตามมาตรา  157  
แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกต้ังแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สองพันถึงสองหมื่นบาท
หรือท้ังจ าท้ังปรับ 
 หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจ าคุกและ
ยึดทรัพย์  ดังนั้น  ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติ
เป็นส าคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพรรณานิคม  ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง
เป็นปัญหาท่ีท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนท้ังทางอ้อมและทางตรง  ท าให้ผลประโยชน์
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกุ่มมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิด
ความโปร่งใส  เป็นธรรม  และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้
เกิดผลตามเปูาประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
 ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน  กล่าวคือการ
บริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการด าเนินงาน  และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไว้ดี  มีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่ นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 



 
 

 

 

  

              

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลงได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอน
และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้  ณ  ท่ีท าการของส่วน
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ
ของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์
อื่นประกอบกัน 
 -  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37  ในการ
ปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วน
ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการท่ัวไป  
ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น  มีลักษณะท่ีสามารถ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้  แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา
ท่ีล่าช้าเกินสมควร  ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้  มาตรา 42  เพื่อให้การ
ปฏิบติัราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วนราชการท่ีมีอ านาจออกกฎระเบียบ  
ข้อบังคับหรือประกาศ  เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น  มีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือ
ประกาศนั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก  ซ้ าซ้อน  หรือความล่าช้า  ต่อการปฏิบัติหน้าท่ีของส่วน
ราชการอื่นหรือไม่  เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการใน
เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความ
มั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  หรือการคุ้มครองสิทธิ
ส่วนบุคคล  จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจ าเป็น 
 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม  
มาตร 9 (3) แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความ
คุ้มค่าในภารกิจ  ท้ังนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาท่ี  ก.พ.ร. ก าหนด  มาตรา 47  ในการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการ

ระเบียบ/ข้อบังคบั  ที่บงัคบัใช้ต่อผู้ที่ละเวน้การปฏบิัตหิน้าที่ 



 
 

ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งท่ีปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ท่ีหน่วยงานท่ีข้าราชการผู้
นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

           ประมวลจริยธรรมของข้าราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง พ.ศ.25๖๑  

 

      
   
   
   
  

 
   
   
   
   
   
  

  ข้อ  3  ข้าราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแกลงทุกคน  มีหน้าท่ีด าเนินการให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประช าชน
ตามหลัก ธรรมาภิบาล  โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก  10  ประการดังนี้

1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม
3)  การมีจิตส านึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ
4)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์ทับ

ซ้อน
5)  การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย
6)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ
7)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง
8)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้
9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร
10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถ่ินประพฤติตนเป็นพลเมืองท่ีดี  ร่วมกัน  พัฒนา

ชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
          

 ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง  

   

  
 

  
   
   
   
   
  
  

 
   
  
   
   
  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง ได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอแกลง เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติ ตนของข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข ให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเป็นธรรม  ธ ารงไว้ซึ่งศักด์ิศรีและ
เกียรติภูมิของข้าราชการ  อันจะท าให้ได้รับการยอมรับเช่ือถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว้ดังนี้

ข้อ  1  ความซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ
1.1  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต
1.2  ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด  และโปร่งใส  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ
1.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มก าลังความรู้ ความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ
1.4  รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง  และมุ่งมั่น  แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด

ข้อ  2  การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา
2.1  ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย

ความเต็มใจ
2.2  ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และครบถ้วน

ข้อ  3  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน
3.1  ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงานเพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
3.2 ขยัน  อุทิศตน  และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าท่ีให้ส าเร็จตามเปูาหมาย
3.3  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสามัคคี  มีน้ าใจ  เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 



 
 

  3.4  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 ข้อ  4  การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม 
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ข้อเท็จจริง  เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
  4.2  ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 ข้อ  5  การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1  วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเปูาหมาย  พร้อมท่ีจะเผชิญต่อการเปล่ียนแปลง 
  5.2  ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า  มีเหตุผล  และไม่ฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
 ข้อ  6  การยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
  6.2  กล้าหาญ  และยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพื่อนข้าราชการ 
 ข้อ  7  ความโปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้ 
  7.1  เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2  พร้อมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
  
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและ
มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการจัดเตรียม
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็ นส่วนท่ี
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการ
แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและประชาชน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการ
บริหารของรัฐบาลท่ีต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและส่ือสาธารณะ
อื่นได้อย่างกว้างขวาง  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ  มี
ความส าคัญ  ต่อการบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นกระบวนการท่ีหน่วยงานภาครัฐได้
ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุก
ฝุายรวมท้ังการให้  การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน
และตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐท่ีก าหนดภายใต้  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 มีประโยชน์ท้ังต่อภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

 1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล  ข่าวสารและกระบวนการท างานอื่น ๆ 
จากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ 



 
 

 2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง  ถูกต้องและรวดเร็ว 

 3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 

 4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 

 5)  สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

 1)  มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานท่ีก าหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ด าเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

 3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด
ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส  เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียมความพร้อม
ในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพื่อกิจการอื่น 

 5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก
ในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ  ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดง
ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความ
โปร่งใส 

 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  โดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน  การบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 

 1.  การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 

 2.  การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 

 3.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน  มาตรฐานและตัวช้ีวัด
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของ
หน่วยงานภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าท่ีโดย  ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ให้บริการแก่ประชาชน         6  ประการ  ได้แก่ 



 
 

 1.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
 2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
 3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
 4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6.  การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย  การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพท่ีเพิ่มข้ึน 

 การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล  เป็นมาตรฐาน
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเป็น  การก าหนดหลักเกณฑ์
และตัวช้ีวัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผล
การท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 
 1.  การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ท่ีเหมาะสม 
 3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ท่ีเป็นอิสระ 
 4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐานความ
โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริม
สิทธิการเข้าถึงการรับรู้  ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนา
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจาก
การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณความ
รับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 



 
 

 2.  มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ประชาชน
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบท่ี
หลากหลาย  เช่น  การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอ านาจหน้าท่ีของ
หน่วยงาน  เป็นต้น  ท้ังนี้เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีหน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้ 
 2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 3.  มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง 
 การท่ีหน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรม
การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ
หน่วยงานรวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าท่ีท้ังนี้เพื่อเป็น
การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม  วิธีการประเมิน
พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้  คุณ  ให้โทษ  และการสร้างขวัญก าลังใจแก่
บุคลากรในหน่วยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรใน
หน่วยงาน 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการ
ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ี  สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมท้ังมี
การก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดท่ีก าหนดไว้และมีการเผยแพร่  หลักเกณฑ์ตัวช้ีวัดและ
วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
 การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2.  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน  เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
 ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นท่ีรับทราบ
โดยท่ัวไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน  
ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 



 
 

 1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
 2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นท่ีรับรู้ของบุคคลท้ัง
ภายในและภายนอกหน่วยงานท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนท่ีก าหนด
ไว้  หรือถ้าจะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ 
เป็นไปตามแผนท่ีก าหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ
ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข้อก าหนดท่ีวางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะ
แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 
 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการ
ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีก าหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) และ
ควบคุมให้ผลผลิตท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  คุณภาพ (Quality Control)  
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้
ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไว้ 
 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการโครงการ  
ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความส านึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้าน
ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
 3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ
ควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ท้ังนี้เพื่อให้โครงการ
เสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การควบคุมการใช้
จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  การควบคุม
ก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาท่ีก าหนดไว้  ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  
โดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การส่งเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เป็นต้น 
 
 
 



 
 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความส าคัญ  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้จากประเด็นต่อไปนี้ 

 1.  เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท่ีส าคัญ
ท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของ
โครงการ  หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม  เมื่อ
เป็นเช่นนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุส่ิงท่ีมุ่งหวัง
ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมท่ีส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

 2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก  
ท าให้สามารถน าทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น  หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 

 3.  ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพื่อลงโทษ  แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ  เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น  เพราะมีพี่เล้ียง
มาช่วยแนะน า  ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

 4.  ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ท่ี
เรียกว่า "สายเกินแก้"  ก็จะไม่เกิดขึ้น 

 5. ท าให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ท้ังนี้ในขณะท่ีท าการติดตามและควบคุมนั้น  
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ
ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 

 6.  ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  โดยปกติ
โครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าท่ีค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง  
เช่น  ค าว่าพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือแม้กระท่ังผู้บริหารมอง
ไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายท่ีถูกต้องได้  เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ
จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมท้ังมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น  เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบ
และท าการควบคุมได้ 

 กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน  ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายท่ีก าหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ  กล่าวคือเมื่อมีการติดตาม
ดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ีต้องการ  
และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะท าหน้าท่ีควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  มิ ฉะนั้นก็ไม่
สามารถควบคุมอะไรได้ 

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






