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ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนับสนุนการปฏบิตัิงาน 
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ส านักงานงานสาธารณสุขอ าเภออรัญประเทศ  

อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 



บทท่ี 1  
บทน า 

 
หลักการและเหตุผล 

สำนัักงานสาธารณสัุขอำเภอ เปั นสั วนราชการบรัิหารสั วนภูมิภาค ตามมาตรา 63  แหั งัพระราชบัญญััตัิระเบัียบบรัิหารราชการแผั นดัิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพัิ่มเตัิม (ฉบัับทัี่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหนั้าทัี่ัเปั นผัู้ชั วยเหลัือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคัับบัญชาข้าราชการสัังกัดสำนัักงานปลััดกระทรวงสาธารณสัุขในัอำเภออรัญ
ประเทศ และตามกฎกระทรวงแบั งสั วนราชการสำนัักงานปลััดกระทรวง กระทรวงสาธารณสัุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขั้อ ๒๑ สำนัักงานสาธารณสัุขอำเภอ มีอำนาจหนั้าทัี่ 
ดัังตั อไปนี้ 

(๑) จััดทำแผนยุทธศาสตรั ดั้านสัุขภาพในเขตพัื้นทัีั อำเภอ 
(๒) ดำเนินการและให้บรัิการดั้านการแพทย และการสาธารณสัุขในเขตพัื้นทัีั อำเภอ 
(๓) กำกับ ดัูแล ประเมินผล และสนัับสนัุนการปฏิบััตัิงานของหนั วยงานสาธารณสัุข ในเขตพัื้นทัี่ัอำเภอเพื่อให้การปฏัิบััตัิงานเปั นไปตามกฎหมาย มีการ

บริการสัุขภาพทัีั มีคัุณภาพและ มีการคัุ้มครองผัู้บริโภคัด้าน สุขภาพ 
(๔) สั งเสรัิม สนัับสนัุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสัุขในเขตพัื้นทัี่อำเภอ ใหั้เปั นไปตามันโยบายของกระทรวง 
(๕) พััฒนาระบบสารสนเทศ งานสัุขศัึกษา และการสัื่อสารสาธารณะดั้านสัุขภาพ ในเขตพัื้นทัี่อำเภอั(๖) ปฏัิบัตัิงานรั วมกัับหรัือสนัับสนัุนการปฏิบััตัิงาน

ของหนั วยงานอ่ืนทัี่เกี่ยวข้องหรือทัี่ไดั้รัับมอบหมายัคัู มือการปฏิบััตัิงาน (Operating Manual) เปั นเครัื่องมือทัี่สำคััญประการหนึ่งในการทำงานทัั้งกับหัวหนั้างานและ
ผัู้ปฏัิบัตัิงานในหนั วยงาน จััดทำขึั้นไว้เพื่อจััดทำรายละเอียดของการทำงานในหน วยงานออกมาัเป็นระบบและครบถ้วน คู มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

- เปรัียบเสมือนแผนทัี ับอกเสั้นทางการทำงานทัี่มีจัุดเริ่มตั้นและสัิ้นสัุดของกระบวนการ 
- ระบถุัึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต าง ๆ ขององคั กรและวิธัีควบคัุมักระบวนการ นั้น 
- มักจัดทำขึน้สำหรับลัักษณะงานทัี่ซัับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
- สามารถปรัับปรุงเปลัี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลัี่ยนแปลงการปฏิบััตัิงาน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพัื่อให้หััวหนั้าหนั วยงานไดั้มีโอกาสทบทวนภาระหนั้าทัี่ของหนั วยงานของตนว ายังคงมุั งตั อจัุดัสำเร จขององคั การโดยสมบูรณั อยู หรัือไม  เพราะจากสภาพ

การเปลัี่ยนแปลงตั าง ๆ ทัี่เกิดขึ้นอาจทำให้ัหนั วยงาน ตั้องให้ความสำคััญแก ภาระบางอย างมากยิ่งขึ้น 
2. เพัื่อให้หััวหนั้าหนั วยงานจััดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบััตัิงานหรือจุดสำเร จของการทำงานของัแตั ละงานออกมาเป็นลายลัักษณั อักษรเพ่ือให้การ

ทำงานเกดิประโยชนั ตั อองคั การโดยสั วนรวมสัูงสัุด และเพื่อัใชั้ มาตรฐานการทำงาน/จัุดสำเร จของงานนัี้เปั นเครัื่องมือในการประเมินผลการปฏิบััตัิงานของผัู้ปฏัิบััตัิงานั
ตั อไป 

3. เพัื่อให้การปฏัิบัตัิงานในปัจจัุบันเปั นมาตรฐานเดัียวกััน เพ่ือให้ผัู้ปฏัิบััตัิงานไดั้ทราบความคาดหวังัอย างชััดแจั้งว า การทำงานในจัุดนัั้น ๆ  ผัู้บังคัับบััญชา
จะวัดความสำเร จของการทำงานในเรื่องใดบั้าง ซัึ่งย อมทำัให้ผัู้ปฏัิบััตัิงานสามารถปรัับวิธีการทำงานและเปัูาหมายการทำงานให้ตรงตามทัีั หนั วยงานตั้องการไดั้และ
สั งผลัให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทัุกคนรัู้ลั วงหนั้าแลั้ววั าทำงานอย างไรจัึงจะถือไดั้ว ามีัประสิทธิภาพ 

4. เพัื่อให้การปฏัิบัตัิงานสอดคลั้องกับนโยบาย วัิสััยทััศนั  ภารกิจและเปัูาหมายขององคั กร เพ่ือให้ัหัวหนั้าหนั วยงานสามารถมองเหั นศัักยภาพของพนัักงาน 
เนือ่งจากการทำงานทัุกหนั้าทัีั มีจัุดวัดความสำเร จทัี่ัแนั นอนเดั นชััด หัวหนั้างานจัึงสามารถใชั้ทรััพยากรบุคคลให้เกิดประโยชนั สัูงสัุด 
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ประโยชน์์ของคู่ม์ือการปฏบิ์ัต์ิงานที่ม์ีต์่อองค์กรและผู้บังค์ับบ์ัญชา 

1. การกำหนดจุดสำเร จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร จของหน วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค างานและจัดช้ันต าแหน งงาน 
3. เปั นคัู มือในการสอนงาน 
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม ซ้ าซ้อน 
5. การควบคัุมงานและการติดตามผลการปฏิบััตัิงาน 



6. เปั นคัู มือในการประเมินผลการปฏิบััตัิงาน 
7. การวิเคราะห งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผัู้ปฏัิบตััิงานศัึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันไดั้ 
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
10. ผัู้บังคัับบััญชาไดั้ทราบขัั้นตอนและสายงานทำให้บรัิหารงานไดั้งั ายขัึ้น 
11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
12. สามารถกำหนดคัุณสมบัตัิของพนัักงานใหม ทัี่จะรัับไดั้งั ายขัึ้นและตรงมากขึ้น 
13. ทำใหั้บริษัทสามารถปรัับปรัุงระเบัียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นไดั้ 
14. ยุตัิความขััดแย้งและเสรัิมสรั้างความสััมพัันธ ในการประสานระหว างหนั วยงาน 
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทัิศทางการทำงานของหนั วยงานไดั้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต อไปนี้ 
17. การศัึกษาและเตรัียมการในการขยายงานตั อไปนี้ 
18. การวิเคราะห คั าใชั้จั ายกัับผลงานและปริมาณก าลัังคนของหนั วยงานไดั้ 
19. ผัู้บังคัับบััญชาบริหารงานไดั้สะดวก และรวดเรั วขึ้น 
20. เกดิระบบการบริหารงานโดยสั วนรั วมสำหรับผัู้บังคัับบััญชาคนใหม ในการร วมกัันเขัียนคัู มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
1. ไดั้รัับทราบภาระหนั้าทัี่ของตนเองชััดเจนยิ่งขึ้น 
2. ไดั้เรียนรัู้งานเร วขึั้นทัั้งตอนทัี่เขั้ามาทำงานใหม /หรือผัู้บังคัับบััญชาทัี่มีตั อตนเองชััดเจน 
3. ไดั้ทราบความหวัง (Expectation) ของผัู้บังคัับบัญชาทัี่มตีั อตนเองชััดเจน 
4. ไดั้รัับรู้ว าผัู้บังคัับบััญชาจะใชั้อะไรมาเปั นตััวประเมินผลการปฏิบััตัิงาน 
5. ไดั้เขั้าใจระบบงานไปในทัิศทางเดัียวกัันทัั้งหนั วยงาน 
6. สามารถชั วยเหลัืองานซัึ่งกันและกันไดั้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
8. ไม เกี่ยงงานกััน รัู้หนั้าทัี่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจทัีั ดัีตั อกัน 
9. ไดั้ทราบจัุดบกพรั องของงานแตั ละขั้นตอนเพื่อนั ามารปรับปรงุงานไดั้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน วยงานได้ทั้งหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีขัั้นตอนในการทำงานทัี่แนั นอน ทำให้การทำงานไดั้งั ายขัึ้น 
12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
13. สามารถใชั้เปั นแนวทางเพื่อการวิเคราะห งานให้ทัันสมัยอยู ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ งเวลาให้กัับงานตั าง ๆ ไดั้อย างถูกตั้องเหมาะสม 
15. รัู้ขอบเขตสายการบังคัับบััญชาทำงานให้การประสานงานงั ายขัึ้น 
16. ไดั้เหั นภาพรวมของหนั วยงานตั าง ๆ ในฝั ายงานเดัียวกัันเขั้าใจงานมากขึ้น 
17. สามารถท างานได้อย างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงที่อ้างอิง 
18. ไดั้รัับรู้ว าตนเองตั้องมีการพฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ไดั้ตามคัุณสมบััตัิทัี่ตั้องการ 
19. ไดั้เรียนรัู้และรัับทราบว าเพื่อนรั วมงานทำอะไร เขั้าใจกันและกันมากขึ้น 
20. ไดั้รัับรู้ว างานทัี่ตนเองทำอยู นัั้นสำคััญตั อหนั วยงานอย างไร เกดิความภาคภูมัิใจ 

 
ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 

สำนัักงานสาธารณสัุขอำเภอ มัีชัื่อย อเปั นทางการว า สสอ. มีฐานะเป็นนัิตัิบุคคล  เปั นสั วนราชการับริหารสั วนภูมิภาค ตามมาตรา 63  แหั ง
พระราชบัญญััตัิระเบัียบบรัิหารราชการแผั นดัิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขัเพ่ิมเตัิม (ฉบัับทัี่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  สาธารณสัุขอำเภอมีหนั้าทัี่เปั นผัู้ชั วยเหลัือนายอำเภอ และมี
อำนาจบังคัับับัญชาข้าราชการสัังกัดสำนัักงานปลััดกระทรวงสาธารณสัุขในอำเภอ 



รูปแบบองค์การ 
โครงสรั้างองคั กรของ สำนัักงานสาธารณสัุขอำเภอ ประกอบดั้วย 

1.ัสำนัักงานสาธารณสัุขอำเภอ เปั นหน ัวยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพัื้นทัี่อำเภอไดั้แก โรงพยาบาลสั งเสรัิมสัุขภาพตำบล  
ภายในสำนัักงานสาธารณสัุขอำเภอ มีสาธารณสัุขอำเภอเปั นัหัวหนั้า และมีขั้าราชการ พนัักกระทรวงสาธารณสัุข ลัูกจั้าง แบั งการทำงานเปั น ๓ กลัุ มงาน
ไดั้แก  กลัุ มงานบริหาร  กลัุ มงานวิชาการ และกลัุ มงานสั งเสรัิมและปั้องกันโรค 

2. โรงพยาบาลสั งเสริัมสัุขภาพตำบล เปั นหนั วยบริการปฐมภูม ิทัี่ต้ังหนั วยบริการอยู ในัหมู บั้าน/ตั าบล มีผัู้อ านวยการโรงพยาบาลสั งเสรัิมสัุขภาพ
ตั าบลเป็นหัวหนั้า  อยู ภายใตั้การก ากับดัูแลของสาธารณสุขอ าเภอ 
 
การบริหาร 
ตามมาตรา 63  แหั งพระราชบัญญััตัิระเบัียบบรัิหารราชการแผั นดัิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพัิ่มเตัิมั(ฉบับทัี่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหนั้าทัี่เปั นผัู้ชั วยเหลัือนายอ าเภอ 
และมีอ านาจบังคัับบััญชาขั้าราชการสัังกัดัสั านัักงานปลััดกระทรวงสาธารณสัุขในอ าเภออรัญประเทศ ซัึ่งเรียกวั า ผัู้บริหารของสั านัักงานสาธารณสัุขอั าเภอั
เรียกว า สาธารณสุขอ าเภอ 
อ านาจหน้าท่ีของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 

ตามมาตรา 63  แหั งพระราชบัญญััตัิระเบัียบบรัิหารราชการแผั นดัิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพัิ่มเตัิมั(ฉบับทัี่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหนั้าทัี่เปั นผัู้ชั วยเหลัือ
นายอ าเภอ และมีอ านาจบังคัับบััญชาขั้าราชการสัังกัดัสั านัักงานปลััดกระทรวงสาธารณสัุขในอ าเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบั งสั วนราชการสั านัักงานั
ปลััดกระทรวง กระทรวงสาธารณสัุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สั านัักงานสาธารณสัุขอั าเภอ มัีอ านาจหนั้าทัี่ัดังตั อไปนี้ 

(๑) จััดทั าแผนยุทธศาสตรั ดั้านสัุขภาพในเขตพัื้นทัีั อ าเภอ 
(๒) ดั าเนินการและให้บรัิการดั้านการแพทย และการสาธารณสัุขในเขตพัื้นทัี่อ าเภอ 
(๓) ก ากับ ดัูแล ประเมินผล และสนัับสนัุนการปฏิบััตัิงานของหนั วยงานสาธารณสัุข ในเขตพัื้นทัี่อ าเภอเพัื่อให้การปฏัิบััตัิงานเปั นไปตามกฎหมาย 

มีการบริการสัุขภาพทัี่มีคัุณภาพและ มีการคัุ้มครองผัู้บริโภคัด้านสุขภาพ 
(๔) สั งเสรัิม สนัับสนัุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสัุขในเขตพัื้นทัี่อ าเภอ ใหั้เปั นไปตามันโยบายของกระทรวง 
(๕) พััฒนาระบบสารสนเทศ งานสัุขศัึกษา และการสัื่อสารสาธารณะดั้านสัุขภาพ ในเขตพัื้นทัี่อ าเภอั 
(๖) ปฏัิบัตัิงานรั วมกัับหรัือสนัับสนัุนการปฏิบััตัิงานของหนั วยงานอ่ืนทัี่เกี่ยวข้องหรือทัี่ไดั้รัับมอบหมาย 



กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 
สั านัักงานสาธารณสัุขอั าเภออรัญประเทศัดั าเนินการภายใตั้กฎหมาย กฎระเบัียบ ข้อบัังคัับทัีั สั าคััญัประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้าน

บุคลากร ด้านข้อมูลข าวสาร และด้านการก ากับที่ดี 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บังคับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 ควบคัุมคัุณภาพของอาหาร โดยมุ งคัุ้มครองผัู้บริโภคเปั นสั าคััญ ซัึ่งวิธัีการในการ
ควบคัุมจะเน้นไปทัี่เรื่องัของการขออนุญาตัการตรวจสอบัการขึ้นทะเบียน 
รวมทั้งในเรื่องของการโฆษณาเกี่ยวกับอาหารด้วย 

งานคัุ้มครองผู้บริโภค และ 
เภสััชสาธารณสัุข 

2. พระราชบัญญััตัิวิชาชัีพเวชกรรม พ.ศ.2525 เพื่อควบคัุมการประกอบวชิาชัีพเวชกรรมและคัุ้มครองความปลอดภัยของ
ประชาชนให้รัดกุมยิ่งข้ึน 

งานพัฒนาบุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการสาธารณสัุข 2535 และแก้ไข 
เพ่ิมเตัิม 

การควบคัุมและก ากบัดัูแลเกี่ยวกับการอนามัยสัิ่งแวดลั้อม เชั น การก าจััดสัิ่ง
ปฏัิกูลและมูลฝอย เหตัุรั าคาญ กิจการทัี่เป็นอันตรายตั อสัุขภาพ 

งานอนามยัส่ิงแวดล้อม 
และ โรคไม ติดต อ 

4. พระราชบัญญัติส งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน
พิการ พ.ศ. 2540 

ก าหนดบทบัญญััตัิเกี่ยวกับสัิทธิประโยชนั และความคัุ้มครองคนพัิการเพ่ือมิให้มี
การเลัือกปฏิบััตัิโดยไม เปั นัธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้ 
คนพัิการมีสัิทธัิไดั้รัับสัิ่งอ านวยความสะดวกอันเปั นัสาธารณะและความ
ชั วยเหลัืออื่นจากรััฐ ตลอดจนให้ัรััฐตั้องสงเคราะห คนพัิการให้มีคัุณภาพชัีวิตทัี ัดัี
และพึ่งตนเองได้ 

งานสั งเสรัิมสุขภาพ 

5. พระราชบัญญััตัิคัุ้มครองและส งเสริมภูมิปัญญา
การแพทย  แผน ไทย 2542 

เพ่ือให้มีมาตรการคัุ้มครองและสั งเสรัิมให้เอกชนชัุมชนและองคั กรเอกชนตระหนัก
ถึงคัุณคั าของภูมิัปัญญาการแพทย แผนไทยและสมุนไพรและมีสั วนรั วมัในการ
อนัุรัักษ  พัฒนา และใชั้ประโยชนั อย างยั่งยืน 

งานคัุ้มครองผู้บริโภคและ 
เภสััชสาธารณสัุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 การควบคัุมการประกอบโรคศัิลปะ เชั น การตรวจโรคการวินิจฉัยโรค การบ าบัด
โรค การปูองกันโรค การ ส งเสริมและฟื้นฟูสุขภาพ การผดุงครรภ  

งานพัฒนาคณุภาพและ 
รัูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย ฉุกเฉิน 2551 การปฏิบััตัิการฉุกเฉัิน เชั น การบ าบดัรัักษาผัู้ปุวยฉุกเฉิน และการปัูองกันการ
เจั บปัุวยฉุกเฉินทัี่เกิดขึั้น 

งานอนามยัส่ิงแวดล้อม 
และ โรคไม ติดต อ 

8. พระราชบัญญััตัิวิชาชัีพการสาธารณสัุขชัุมชน 
พ.ศ.2556 

เพื่อพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรด้าน
สาธารณสุข ทั่วประเทศให้มี มาตรฐานเดัียวกััน โดยตัั้งสภาการสาธารณสัุขชัุมชน 
ก าหนดและควบคัุมมาตรฐานการประกอบวชิาชัีพมิให้ัแสวงหาผลประโยชนั โดยมิ
ชอบจากประชาชน 

งานพัฒนาบุคลากร 

9. พระราชบัญญััตัิโรคตัิดตั อ 2558 การเฝั้าระวังโรค และการควบคัุมโรคตัิดตั อ งานควบคัุมโรคติดต อ 

10. พระราชบัญญัติอ านวย ความสะดวก พ.ศ. 
2558 

ประชาชนจะตั้องขออนัุญาตจากสั วนราชการและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการ
อนุญาตบางฉบับไม ได้ ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลัักฐานทัีั จั าเปั นั
รวมถงึขั้นตอนในการพัิจารณาไว้ท าให้เป็นอัุปสรรคตั อัประชาชนในการยื่นค าขอ
อนุญาตด าเนินการต าง ๆ ดัังนัั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางทัี่จะก าหนดขั้นตอนและั
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดต้ัง ศัูนย บริการร วมเพื่อรัับคั ารั้อง
และศัูนย รัับคั าขอัอนัุญาต ณ จัุดเดัียว เพัื่อใหั้ข้อมูลทัีั ชััดเจนเกี่ยวกับัการขอ
อนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก ประชาชน 

งานประกันสุขภาพ 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บังคับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11. พระราชบัญญัติสถานประกอบการเพื่อสุขภาพ 
พ.ศ. 2559 

ควบคัุมดัูแลกิจการสปา ซัึ่งมีการอาบนั้ำ นวด หรัืออบตััว การนวดเพัื่อสัุขภาพ
หรือเพื่อเสรัิมความงาม ซัึ่งไม ัเข้าข ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว าด้วยสถาน 
บริการ และการด าเนินการในลักษณะเดียวกันที่ ด าเนินการอยู ในสถานพยาบาล
ตามกฎหมายว าด้วยสถานพยาบาล ให้เป็นไปอย างมีมาตรฐาน 

งานคัุ้มครองผู้บริโภคและ 
เภสััชสาธารณสัุข 

12. พระราชบัญญััตัิรัักษา ความสะอาด และความ 
เรียบร้อยของ บ้านเมือง พ.ศ. 2535 

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในที่สาธารณะและสถานสาธารณะ 
การดูแลรักษาสนาม หญั้าและตั้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะการห้ามทัิ้งัสัิ่ง
ปฏัิกูลมูลฝอยในทัี่สาธารณะและสถานสาธารณะการใหั้อ านาจหนั้าทัีั ของเจั้า
พนัักงานทั้องถิ่นหรัือัพนัักงานเจั้าหนั้าทัี่ 

งานอนามยัส่ิงแวดล้อม 

13. พระราชบัญญััตัิสั งเสรัิมคุณภาพส่ิงแวดล้อม
แห งชาติ พ.ศ. 2535 

การส งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห งชาติที่ใช้ บังคับอยู ในปัจจุบันยังไม 
มีมาตรการควบคุมและ แก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อมได้อย างพอเพียงสมควร ปรับปรุง 

งานอนามยัส่ิงแวดล้อม 

14. พระราชบัญญัติความปลอดภััย อาชัีวัอนามัย
และสภาพแวดลั้อมในัการท างาน พ.ศ. 2554 

สั งเสรัิมให้ประชาชนมีความสามารถในการทั างานอย างเหมาะสม กับศักยภาพ
และวัยและให้มีงานท า และพัึงคัุ้มครองผัู้ใชั้แรงงานให้ไดั้รัับความปลอดภััยัและมี
สัุขภาพอนามัยทัี่ดัีในการทั างาน  ไดั้รัับรายไดั้ัสวัสดิการ การประกันสังคม และ
ประสิทธิประโยชน  อ่ืนทัี่เหมาะสมแก การดั ารงชัีพ และพัึงจััดให้มีหรัือัสั งเสรัิม
การการออมเพื่อการด ารงชัีพเมื่อพ้นวัยท างานระบบแรงงานสััมพนััั ธ ทีั ทัุกฝัุายทัี่
เกี่ยวข้องมีสั วนรั วมัในการด าเนินการ 

งานประกันสุขภาพ งาน 
อนามัย ส่ิงแวดล้อม 

1๕. พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห งชาติ 
พ.ศ. 2545 

สั งเสรัิมให้ประชาชนเขั้าถึงการบริการสาธารณสัุขไดั้ทัั่วถงึและมีประสัิทธิภาพ ใหั้
จั ายเงัินกองทัุน โดยคั านัึงัการพัฒนาการบริการสาธารณสัุขในเขตพัื้นทัี่ไม มีั
หน วยบริการเพียงพอ หรือมีการกระจายหน วยบริการ อย างเหมาะสม 

งานประกันสุขภาพ 

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพแห งชาติ พ.ศ. 2550 หนัุนเสรัิมกลไกต างๆ ทัี่มีอยู แลั้ว ไม ว าจะเปั นกลไกของรัฐบาลที่จ าแนกเป็น
กระทรวง ทบวง กรม ต างๆ กลไกภายใตั้ พ.ร.บ.กองทัุนสนัับสนัุนการสรั้างเสรัิมั
สุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต้ พ.ร.บ.หลักประกัน สุขภาพแห งชาติ (สปสช.) กลไก
ภายใต้ พ.ร.บ. สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ให้ผสานตัวเข้า หากัน เพื่อ
ช วยกันท างานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ ทัี่มุ งสัู ทัิศทาง “สรั้างนั าซั อม” 
รั วมกัันตั อไป ดัังทัี่ปรากฏในภาพนี ้

งานประกันสุขภาพ 



บทท่ี 2  
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบััตัิงานถือเป็นเครัื่องมือสั าคััญอย างหนึ่งทัี่องคั การจะนั ามาใชั้ในการับริหารงานบุคคล เพราะทัั้งผัู้บริหารและผัูั้ปฏัิบัตัิงาน
ตั างจะไดั้รัับประโยชนั จากการก าหนดมาตรฐานการัปฏัิบัตัิงานขึ้นมาใชั้รั วมกััน ผัู้บริหารจะมีเครัื่องมือชั วยควบคัุมให้การดั าเนินงานเปั นไปตามเปั้าหมายทัี่ก าหนดัไว้ 
การมอบหมายหนั้าทัี่และการสัั่งการสามารถทั าไดั้โดยสะดวกและรวดเรั ว การประเมินผลการปฏิบััตัิงานมีัความยุตัิธรรมและนั าเชัื่อถือ เนื่องจากมทีัั้งหลัักฐานและ
หลัักเกณฑ ทัีั ผัู้บริหารสามารถชัี้แจงให้ผัูั้ปฏัิบตััิงานัยอมรับผลการประเมินไดั้โดยงานในสั วนของผัู้ปฏัิบัตัิงาน มาตรฐานทัี่ก าหนดไว้ถือเปั นสัิ่งทัี่ทั้าทายทัีั ทั าให้เกัิดัความ
มุ งมั่นทัี่จะไปให้ถัึงเปัูาหมายการปฏัิบัตัิงานมีความถัูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผัู้ปฏัิบััตัิงานมีกรอบหรัือแนวทางในการปรับปรัุงงานและการพฒนาศัักยภาพ เพื่อนั าไปสัู 
มาตรฐานการปฏิบััตัิงานทัี่ทัั้งผัู้ปฏัิบัตัิงานและผัู้บริหารองคั การไดั้รวมกัันก าหนดไว้เพื่อคัุณภาพของการปฏิบััตัิงานและความเจรัิญก้าวหนั้าขององคั การั 

มาตรฐานการปฏิบััตัิงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนัับเป็นภารกัิจทัี่สั าคััญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคั การ 
เนัื่องจากเปั นปัจจััยทัี่มัีสั วนทั าให้การพััฒนาองคั การบรรลัุตามัวัตถัุประสงคั และเปั้าหมายทัี่วางไว้ การบริหารบุคคลเปั นกระบวนการทัี่เกี่ยวข้องตััวกัับตััวบคุคลใน
องคั การันัับตัั้งแตั การสรรหาบุคคลมาปฏัิบัตัิงาน การบรรจัุแตั งตัั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบััตัิงาน ไปจนถึงัการให้บัุคคลพั้นจากงาน ทัั้งนัี้เพ่ือให้องคั การไดั้
คนดัีมคีวามรู้ความสามารถและความประพฤตัิดัีมาปฏัิบัตัิงานัซัึ่งการทัี่องคั การจะไดั้บุคคลทัี่มัีคัุณสมบัตัิดัังกลั าวมาปฏัิบัตัิงานนัั้น จั าเปั นตั้องสรั้างเครัื่องมือสั าคััญคัือ
การัประเมินผลการปฏิบััตัิงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใชั้ในการวััดและประเมินคัุณสมบัตัิของบคุคล ซัึ่งผลทัี่ไดั้จาการประเมินผลการปฏิบััตัิงานจะเปั นข้อมูล
ทัี่องคั การนั าไปใชั้ในการพัิจารณาการเลัื่อนขั้นเลัื่อนัตั าแหนั งการพัฒนาประสัิทธิภาพการปฏัิบัตัิงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทัั่วไปัแลั้ว 
การทัี่จะทั าให้การประเมินผลการปฏัิบัตัิงานดั าเนินไปอย างบริสัุทธ์ิยุติธรรมและเชัื่อถือไดั้นัั้น องคั การมักจะสรั้างเครัื่องมือประกอบอีกสั วนหนงัึ่ ขึ้นมาใชั้ในการพัิจารณา
ประเมินผล ซัึ่งหนึ่งในเครัื่องมือทัี่ตั้องใชั้กั คัือัมาตรฐานการปฏิบััตัิงาน (Performance Standard) ทัั้งนัี้เพ่ือใชั้เป็นเกณฑ ในการเปรัียบเทัียบผลงานระหว างับคุคลทัี่
ปฏัิบััตัิงานอย างเดัียวกััน โดยองคั การต้องทั าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบััตัิงานไว้เปั นหลัักเกณฑ ทัี่ัชััดเจนก อนแลั้ว เมื่อดั าเนินการประเมินผลการปฏิบััตัิงานของ
บัุคคลจัึงเปรัียบเทัียบกัับมาตรฐานทัีั องคั การไดั้ัก าหนดไว้มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)สั านัักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ไดั้ใหั้ความหมายว าเป็นผลการปฏิบััตัิงานในระดัับใดระดัับหนัึ่ง ซัึ่งัถือว าเปั นเกณฑ ทัี่นั าพอใจหรืออยู ในระดัับทัี่ผัู้ปฏัิบัตัิงานสั วนใหญั 
ทั าไดั้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบััตัิงานจะัเปั นลัักษณะข้อตกลงรั วมกัันระหว างผัู้บังคัับบััญชากับผัู้ใตั้บังคัับบััญชาในงานทัี่ตั้องปฏัิบัตัิ โดยจะมีกรอบในัการพิจารณา
ก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค าใช้จ ายหรือพฤตัิกรรมของผัู้ปฏัิบัตัิงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะ
ออกมาในรัูปแบบของปริมาณ ในขณะทัี่ับางประเภทอาจออกมาในรัูปของคัุณภาพองคั การ จัึงจั าเปั นตั้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบััตัิงานให้เหมาะสมัและสอดคลั้อง
กับลัักษณะของงานประเภท นัั้น ๆ  
วัตถุประสงค์ 

1. เพัื่อให้สั วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบััตัิงานทัีั ชััดเจน อย างเปั นลายลัักษณั อักษรทัี่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต าง ๆ ของหน วยงาน 

2. เพัื่อใชั้ประโยชนั ในการบริหารจััดการองคั การ/การจััดทั ามาตรฐานการปฏิบััตัิงานถือเป็นัเครัื่องมืออย างหนัึ่งในการสรั้างมาตรฐานการปฏิบััตัิงาน (ตาม 
PM 5) ทัี่มุ งไปสัู การบริหารคัุณภาพทััั วไปทัั้งัองค การอย างมีประสิทธิภาพ 

ทัั้งนัี้ เพ่ือให้การทั างานของสั วนราชการไดั้มาตรฐานเปั นไปตามเป้าหมาย ไดั้ผลัิตผลหรือการบริการทัี่มีคัุณภาพ เสรั จรวดเรั วทนัตาม 
ก าหนดเวลานััดหมาย มีการทั างานปลอดภััยเพื่อการบรรลัุขั้อก าหนดทัี่ัส าคัญของกระบวนการ 

 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพัิจารณาถึงประโยชนั ทัี่องคั การและบัุคคลในองคั การจะไดั้รัับจากการก าหนดัมาตรฐานการปฏิบััตัิงานขึ้นใชั้ก พบว ามัีดั้วยกัันหลายประการ ไม ว าจะ
เปั นทางดั้านประสัิทธิภาพการปฏิบััตัิงานัการสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ดั้านประสัิทธิภาพการปฏัิบัตัิงาน มาตรฐานการปฏัิบัตัิงานจะชั วยใหั้ผัูั้ปฏัิบัตัิงานสามารถัปฏัิบัตัิงานไดั้อย างถูกตั้อง การเปรัียบเทัียบผลงานทัี่ทั าไดั้กับทัีั 
ควรจะเปั นมีความชััดเจน มองเหั นแนวทางในัการพัฒนาการปฏิบััตัิงานให้เกิดผลไดั้มากขึ้น และชั วยใหั้มีการฝัึกฝนตนเองให้เขาสัู มาตรฐานไดั้ 



2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงท าใหเ้ราเกิดความมุ งมั่นไปสู  มาตรฐานผัู้ปฏัิบัตัิงานทัี่มคีวามสามารถจะเกิดความรัู้สัึกทั้าทาย
ผัู้ปฏัิบััตัิงานทัี่มุ งความสั าเร จจะเกิด ความมานะัพยายาม ผัู้ปฏัิบัตัิงานจะเกิดความภาคภูมใิจและสนัุกกัับงาน 

3. ดั้านการปรับปรัุงงานมาตรฐานการปฏิบััตัิงานจะชั วยใหั้ผัู้ปฏัิบััตัิงานทราบว าผลงานทัี่มีัคัุณภาพจะตั้องปฏิบััตัิอยั างไร ชั วยใหั้ไม ตั้องก าหนดรายละเอียด
ของงานทัุกครัั้ง ทั าให้มองเหั นแนวทางในการัปรัับปรัุงงานและพััฒนาความสามารถของผัูั้ปฏัิบัตัิงาน และชั วยใหั้สามารถพิจารณาถึงความคัุ้มคั าและเปั นัประโยชนั ตั อ
การเพิ่มผลผลัิต 

4. ดั้านการควบคัุมงานมาตรฐานการปฏิบััตัิงานเปั นเครัื่องทัีั ผัู้บังคัับบััญชาใชั้ควบคัุม การัปฏัิบัตัิงานผัู้บังคัับบััญชาสามารถมอบหมายอ านาจหนั้าทัี่และ
สั งผั านคั าสัั่งไดั้งั ายขัึ้น ชั วยใหั้สามารถดั าเนินงานัตามแผนงั ายขัึ้นและควบคัุมงานไดั้ดัีขึ้น 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช วยให้การประเมินผลการ ปฏัิบัตัิงานเปั นไปอย างมีหลัักเกณฑ  ปัูองกันไม ให้มีการ
ประเมินผลการปฏิบััตัิงานดั้วยความรู้สัึกการเปรัียบเทัียบ ผลการปฏิบััตัิงานทัี่ทั าไดั้กับมาตรฐานการปฏิบััตัิงานมีความชััดเจน และชั วยใหั้ผัู้ปฏัิบััตัิงานยอรัับัผลการ 
ประเมินได้ดีขึ้น 
 
ข้ันตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1. เลัือกงานหลัักของแตั ละตั าแหนั งมาทั าการวิเคราะห โดยดัูรายละเอียดจากแบบบรรยายัลักษณะงาน (Job Description) 
2. พจิารณาวางเงื่อนไขหรัือข้อก าหนดไว้ลั วงหนั้าว าตั้องการผลงานลัักษณะใดจากต าแหน งันัั้น ไม ว าจะเปั นปริมาณงาน คัุณภาพงาน หรือวัิธีการปฏัิบัตัิงาน 

ซัึ่งเงัื่อนไขหรัือข้อก าหนดทัี่ตัั้งไว้ต้องไม ขััดกับันโยบาย หลัักเกณฑ หรือระเบัียบขั้อบังคัับของหนั วยงานหรือองคั การ 
3. ประชัุมผัู้ทัี่เกี่ยวข้อง ไดั้แก  ผัู้บังคัับบััญชา หัวหนั้าหนั วยงานทัุกหนั วยงานและผัู้ปฏัิบัตัิงานัในตั าแหนั งนัั้น ๆ  เพัื่อปรึกษาและหาข้อตกลงรั วมกััน 
4. ชัี้แจงและทั าความเข้าใจกัับผัู้ปฏัิบัตัิงานและผัู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการัปฏัิบัตัิงานทัี่ก าหนดไว้ 
5. ตัิดตามดัูการปฏิบััตัิงานแลั้วนั ามาเปรัียบเทัียบกับมาตรฐานทัี่ก าหนดไว้ 
6. พัิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานทัี่ก าหนดไว้ใหม ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ ของั มาตรฐานการปฏัิบัตัิงาน เกณฑ ทัี่องคั การมักกั าหนดเปั น

มาตรฐานการปฏิบััตัิงาน ไดั้แก  เกณฑ ด้านปริมาณงานัและระยะเวลาทัี่ปฏัิบัตัิคัุณภาพของงาน 
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบ์ัต์ิงาน ซ์ึ์่งกล่าวได์้โดยละเอ์ียด ด์ังน์ี้ 

1. ปริมาณงานและระยะเวลาทัี่ปฏัิบัตัิเปั นการก าหนดว างานตั้องมีปริมาณเทั าไร และควรจะัใชั้เวลาปฏัิบัตัิมากนั้อยเพียงใดงานจัึงจะเสรั จ ดัังนัั้นงาน
ลัักษณะเชั นนัี้จะไม สามารถก าหนดมาตรฐานดั้วยัปริมาณหรือระยะเวลาทัี่ปฏัิบัตัิไดั้ 

2. คัุณภาพของงาน เปั นการก าหนดว าผลงานทัี่ปฏิบััตัิไดั้นัั้นควรมีคัุณภาพดัีมากนั้อยเพียงใดั โดยสั วน ใหญั มักกั าหนดว าคัุณภาพของงานจะตั้องมีความ
ครบถั้วน ประณัีต ถูกตั้องเชัื่อถือไดั้ ประหยัดทัั้งเวลาัและ ทรัพยากร 

3. ลัักษณะการแสดงออกขณะปฏัิบััตัิงาน งานบางตั าแหนั งไม สามารถก าหนดมาตรฐานดั้วยัคัุณภาพหรือปริมาณ แตั เป็นงานทัี่ตั้องปฏัิบัตัิโดยการใชั้บุคลัิก
หรือลัักษณะเฉพาะบางอย างประกอบ 

ดัังนัั้น การก าหนดลัักษณะพฤตัิกรรมทัีั ตั้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบััตัิงานจะชั วยใหั้ัผัู้ปฏัิบัตัิงานทราบว าตั้องปฏัิบัตัิอย างไร เนื่องจากการแสดง
พฤตัิกรรมทัี่ไม เหมาะสมอาจสั งผลเสัียตั อัภาพลักษณ ขององค การและขวัญก าลังใจของเพื่อนร วมงานอย างไรก ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการ ปฏัิบัตัิงานสั าหรับ
ตั าแหนั งงานตั างๆ ในองคั การมคีวามเหมาะสมและเปั นทัี่ยอมรับของผัู้ปฏัิบัตัิงาน ผัู้ทั าหนั้าทัี่ ก าหนดมาตรฐานการปฏิบััตัิงานจะตั้องคั านัึงถึงสัิ่งสั าคััญบางประการนนัี้ก 
คัือ ตั้องเปั นมาตรฐานทัี่ผัู้เกี่ยวข้อง ทัุกฝั ายสามารถยอมรัับไดั้โดยทัั้งผัู้บังคัับบััญชาและผัูั้ใตั้บังคัับบััญชาเหั นพั้องตั้องกันว ามาตรฐานมีความเป็น ธรรม ผัู้ปฏัิบััตัิงานทัุกคน
สามารถปฏัิบััตัิไดั้ตามทัี่ก าหนดไว้ ลัักษณะงานทัี่ก าหนดไว้ในมาตรฐานตั้องสามารถวัด ไดั้เป็นจ านวนเปอรั เซ นตั หรือหนั วยอน ๆ  ทัี่สามารถวัดไดั้มีการบันทัึกไว้ใหั้เปั นลาย
ลัักษณั อักษรและเผยแพรั ให้ เปั นทัี่รัับรูั้และเขั้าใจตรงกัน และสัุดทั้ายมาตรฐานการปฏิบััตัิงานทัี่ก าหนดไว้ต้องสามารถัเปลัี่ยนแปลงไดั้ทัั้งนัี้ ตั้องไม เปั นการเปลัี่ยนแปลง
เพราะผัู้ปฏัิบัตัิงานไม สามารถปฏิบััตัิไดั้ตามมาตรฐาน การัเปลัี่ยนแปลงควรมีสาเหตัุ เนื่องมาจากการทัี่หนั วยงานมีวิธัีปฏัิบัตัิงานใหม หรัือนั าอุปกรณั เครัื่องมัือเครัื่องใชั้มาั
ใชั้ปฏัิบััตัิงาน 



ปฏิบ์ัต์ิงานร์่วมก์ับหร์ือสน์ับสน์ุนการปฏ์ิบ์ัต์ิงานของหน์่วยงานอ์ื่นที่เก์ี่ยวข์้องหร์ือที่ได์้ร์ับมอบหมาย์วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏัิบัตัิงานตามภารกัิจหลัักในแตั ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลัักษณั อักษร 
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทั างานตามภารกิจหลัักรั วมกัันทัั้งภายในและภายนอก 
3.  เพื่อประกันความสั าเร จในการปฏิบััตัิงานตามภารกิจหลัักทัีั สั านัักงานสาธารณสัุขอ าเภอตรอนัไดั้รัับมอบหมายให้ร วมกับหรัือสนัับสนัุนการปฏิบััตัิงาน

ของหนั วยงานอ่ืนทัี่เกี่ยวข้อง 
4. เพ่ือให้การปฏัิบัตัิงานตามตามภารกิจหลัักมคีวามโปร งใสตรวจสอบไดั้ 

 
ขอบเขต 

คัู มือการปฏิบััตัิงานตามภารกิจหลัักของสั านัักงานสาธารณสัุขอ าเภออรัญประเทศ คัือ คัู มอืสั าหรับปฏัิบตััิงานัตามปฏัิบัตัิงานรั วมกัับหรัือสนัับสนัุนการ
ปฏิบััตัิงานของหนั วยงานอ่ืนทัี่เกี่ยวข้องหรือทัี่ไดั้รัับมอบหมาย ซัึ่งัหมายถัึง การปฏิบััตัิงานเมื่อไดั้รัับมอบหมายให้ปฏัิบัตัิงานตามโครงการพัิเศษ หรือมอบหมายให้บรัิหารั
โครงการทัี่ตั้องดั าเนินทัั้งอ าเภอ คัู มือครอบคลัุมขััั้นตอน  1) รัับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลััก  2)รวบรวมัข้อมลูของโครงการทัี่ไดั้รัับมอบหมาย 3) จััดทั ารั างการ
ปฏิบััตัิตามโครงการ 4) เตรัียมขั้อมูล/การนั าเสนอของัโครงการ 5) ประชัุมคณะทั างาน เพื่อวางกรอบการทั างาน/ปรับการทั างาน 6)แจั้งแนวทางปฏัิบัตัิตามโครงการั
ให้ผัู้เกี่ยวข้องทราบ 7) จััดซัื้อจััดจั้าง จััดหาวััสดัุ อัุปกรณั ั เตรัียมสถานทัี่ ฯ  8) ดั าเนินงานกิจกรรมตามัโครงการ 9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว างการดั าเนิน
โครงการ และ 10) สรัุปผล/รายงานผลการดั าเนินัโครงการ/สัิ้นสัุดโครงการ ซัึ่งรายละเอียดในคัู มือนั าเสนอขั้นตอนในการด าเนินงานและผัู้เกี่ยวข้องทัี่สั าคััญ โดยั
นั าเสนอในรัูปผัังกระบวนการ และสามารถน าคัู มัือไปประกอบการปฏิบััตัิงานในสั วนทัี่เกี่ยวข้องไดั้อย างมีัประสัิทธิภาพและบูรณาการร วมกัันระหว างหนั วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Work  Flow  กระบวนการปฏิบ์ัต์ิงานตามภารก์ิจหลักของส าน์ักงานสาธารณสุขอ์ าเภออรัญประเทศ 
เพื่อประโยชนั ในการชั วยท าความเขั้าใจกระบวนการทั างานตามภารกิจหลัักทัี่งั ายขัึ้น  จัึงแสดง เปั นภาพัความสััมพัันธ ระหว างบุคคลทัี่เกี่ยวข้อง ดัังต ัอไปนี้ 

 
 

ข้ันตอนการท างาน (Work 
Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝุาย) 

1. รับมอบหมายภารกิจตาม 
ภารกจิหลััก 

 ภายใน 
2 วัน 

สาธารณสุขอ าเภอ 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที ่
ไดั้รัับมอบหมาย 

 ภายใน 
2 วัน 

ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่ 
รัับผัิดชอบโครงการ 

3. จัดท าร างการปฏิบัติตาม 
โครงการ 

 ภายใน 
2 วัน 

ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่ 
เกี่ยวข้อง 

4. เตรัียมขั้อมูล/การนั าเสนอของ 
โครงการ 

 ภายใน 
7 วัน 

ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่ 
เกี่ยวข้อง 

5. ประชัุมคณะทั างาน เพื่อวาง 
กรอบการท างาน/ปรับการท างาน 

 1-5 วัน สาธารณสุขอ าเภอ 

  
6. แจั้งแนวทางปฏัิบัตัิตาม 
โครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  2-7 วัน งานธุรการ 

7. จััดซัื้อจััดจั้าง จััดหาวัสดัุ 
อุปกรณั ั เตรัียมสถานทัี่ ฯ 

  ภายใน 
15 วัน 

งานพััสดัุ ,รัับผัิดชอบ 
งานที่เกี่ยวข้อง 

8. ด าเนินงานกิจกรรมตาม 
โครงการ 

  ระบุไว้ใน 
โครงการ 

ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่ 
เกี่ยวข้อง 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม 
ระหว างการด าเนนิโครงการ 

 No  
 

Yes 

1-2 วัน สาธารณสุขอ าเภอ 

 
10. สรัุปผล/รายงานผลการ 
ด าเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 1-2 วัน ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่ 
รัับผัิดชอบโครงการ 

 
ขั้นตอนการ: ปฏิบััตัิงานรั วมกัับหรัือสนัับสนัุนการปฏัิบัตัิงานของหนั วยงานอืั นทัี่เกี่ยวข้องหรือทัี่ไดั้รบัมอบหมาย 

จัุดเริ่มตั้น และสัิ้นสัุดของกระบวนการ 
การตัดสัินใจ  เชั น การก าหนดการปฏิบััตัิ การอนัุมัตัิักิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน 
แสดงถึงทัิศทางหรือการเคลัื่อนไหวของานั        

 จุดเช่ือมต อระหว างขั้นตอน 



 
 

1. ร์ับมอบหมายภารก์ิจตามภารก์ิจหลัก 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

3. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

4. เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ 

5. ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 

8. ด์ าเน์ินงานก์ิจกรรมตามโครงการ 

9. ปร์ับปร์ุงข้ันตอน ก์ิจกรรมระหว์่างการด์ าเน์ินโครงการ 

10. สรุปผล/รายงานผลการด์ าเน์ินโครงการ /สิ์้นสุดโครงการ 

กระบวนการปฏิบั ตัิงานตามภารกัิจหล กของสํานั กงานสาธารณสุขอัําเภออร ญประเทศ 



แนวทางการด์ าเน์ินงาน 
จากแผนผััง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบััติงานตามภารกิจหลัักของสั านัักงานสาธารณสัุขอ าเภออรัญประเทศ ไปด าเนินการ 10 ขั้นตอน ดังน้ี 

ขั์้นตอนที ่ 1 ร์ับมอบหมายภารก์ิจตามภารก์ิจหลัก 
ขั้นตอนนัี้เปั นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบััติงานตามภารกิจหลัักของสั านัักงานสาธารณสัุขอ าเภออรัญประเทศ โดยภารกิจหลัักนัี้นัับเฉพาะ โครงการ

ทัี่ไดั้รัับมอบหมายให้ปฏิบัตัิงานตามโครงการพัิเศษ หรือัมอบหมายให้บรัิหารโครงการทัี่ตั้องดั าเนินทัั้งอ าเภอ เนัื่องจากเปั นโครงการทัี่สั านัักงานสาธารณสัุขอ าเภออรัญประเทศั
ปฏัิบัตัิโดยตรงตั อผัู้รัับบรัิการ และภาคเครัือข าย  โดยเมื่อไดั้รัับมอบภารกิจให้ปฏัิบัตัิดังนัี้ 

(1) ลงรัับหนัังสัือ/คั าสัั่ง โดยงานธุรการ 
(2) เสนอหนัังสัือ/คั าสัั่ง เพื่อสาธารณสัุขอ าเภอวัินัิจฉัยสัั่งการ มอบหมายงานใหั้ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่ัรัับผัิดชอบโครงการ /ฝั าย ทัีั เกี่ยวข้องดั าเนินการ 

ข้ันตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่รัับผัิดชอบโครงการ ทไ่ีั ดั้รัับมอบหมายให้ดั าเนินงานตาม โครงการพัิเศษ หรือัมอบหมายให้บรัิหารโครงการทัี่ตั้องดั าเนินทัั้งอ าเภอ ใหั้

ปฏัิบััตัิดัังนัี้ 
(1) รวบรวมขั้อมูลของโครงการ เชั น ตััวโครงการ คั าสัั่ง คัู มอืทัี่เกี่ยวข้องตามโครงการทัี่ไดั้รัับัมอบหมาย โดยหากขาดสั วนใดไปให้ตัิดตามจากผัูั้เกี่ยวข้อง 
(2) ให้ดั าเนินการตามขั้อ 1 ให้แลั้วเสรั จภายใน 2 วันทั าการ  หลัังจากไดั้รัับมอบหมายจากัสาธารณสุขอ าเภอ ตามขั้นท่ี 1 ข้อท่ี 2 

ข้ันตอนที่ 3 จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่รัับผัิดชอบโครงการ เมื่อไดั้รัับขั้อมูลตามขัั้นตอนทัี่ 2 ให้ปฏัิบตััิดัังนัี้ 
(1) ตััวโครงการ คั าสัั่ง คัู มือทัีั เกี่ยวข้องตามโครงการทัี่ไดั้รัับมอบหมาย มาจััดทั าเปั นรั างขั้นตอนการจััดักิจกรรมโครงการ ระบุวัันเริ่มตั้น การด าเนินงานแตั 

ละขั้นตอน  อาจทั าเปั นแบบปฏิทัินเวลา/กัิจกรรม หรือัแบบ Time line ทัี่เข้าใจงั าย และระบผุัู้รัับผัิดชอบรายกิจกรรมให้ชััดเจน 
(2) ให้ดั าเนินการตามขั้อ 1 ให้แลั้วเสรั จภายใน 2 วันทั าการ หลัังจากไดั้รัับจากไดั้รัับขั้อมัูลตามัขั้นตอนท่ี 2 ข้อ 1 

ข้ันตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ 
ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่รัับผัิดชอบโครงการ เมื่อไดั้รัับขั้อมูลตามขัั้นตอนทัี่ 3 ให้ปฏัิบตััิดัังนัี้ 
(1) จััดทั าเอกสาร ทัี่เกี่ยวข้อง เชั น ตััวโครงการ คั าสัั่ง คัู มือทัีั เกี่ยวข้องตามโครงการทัี่ ปฏัิทัินเวลา/ กิจกรรม หรือแบบ Time line จั านวนชัุดตาม

คณะทั างานทัี่จะเขั้าประชัุมในขั้นที่ 5 
(2) จััดทั าการนั าเสนอ ไดั้แก  ไฟลั นั าเสนอโครงการ  (ถั้าจั าเปั นตั้องมี) 
(3) ทั าหนังสัือเสนอผัู้มีอ านาจลงนาม เพื่อเชัิญประชัุมคณะทั างาน 
(4) ให้ดั าเนินการตามขั้อ 1-3 ให้แลั้วเสรั จภายใน 3 วันทั าการ หลัังจากไดั้รัับจากไดั้รัับเอกสารทัั้งหมดัจากข้ันตอนท่ี 3 ข้อ 1 

ข้ันตอนที ่ 5 ประช์ุมคณะท์ างาน เพ์ื่อวางกรอบการท างาน/ปร์ับการท างาน 
ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่รัับผัิดชอบโครงการ เมื่อดั าเนินการตามขัั้นตอนทัี่ 4 แลั้วใหั้ปฏัิบตััิดัังนัี้ 
(1) สั งหนังสัือเชัิญคณะทั างานประชัุม (หนัังสัือตามขััั้นทัี่ 4 ข้อ 3) 
(2) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน (จ านวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 

1. นั าเสนอการด าเนินการในทัี่ประชัุม  โดยใชั้จััดทั าเอกสาร ทัี่เกี่ยวข้อง เชั น  ตััวโครงการัค าสัั่ง  คัู มือทัี่เกี่ยวข้องตามโครงการทัี่ ปฏัิทัินเวลา/
กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลั นั าเสนอโครงการั(ถั้าจั าเปั นตั้องมี) ตามขัั้นตอนทัี่ 4 

2. รวบรวมมตัิกรอบการทั างาน/ปรับการทั างานจากทัี่ประชัุม 
3. เรียบเรัียงมตัิเปั นกรอบ หรือแนวทางการด าเนินโครงการ 

(3) ให้ดั าเนินการตามขั้อ 1 ให้แลั้วเสรั จภายใน 1-5 วันทั าการ (ตามความเรั งดั วนของโครงการ) 
ข้ันตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่รัับผัิดชอบโครงการ เมื่อไดั้รัับขั้อมูลตามขัั้นตอนทัี่ 5 ให้ปฏัิบตััิดัังนัี้ 
(1) เสนอหนังสือแก ผู้มีอ านาจเพื่อลงนาม 
(2) แนบหนัังสัือตามขั้อ (1) ดั้วยเอกสาร นั าเสนอการด าเนินการในทัี่ประชัุม โดยใชั้จััดทั าเอกสารทัี่ัเกี่ยวข้อง เชั น ตััวโครงการ คั าสัั่ง คัู มือทัี่เกี่ยวข้องตาม

โครงการทัี่ ปฏัิทัินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลั นั าเสนอโครงการ (ถั้าจั าเปั นตั้องมี) และ กรอบการทั างาน/ปรับการทั างานจากทัี่ประชัุม 

(3) สั งหนังสัือพรั้อมเอกสารทัี่เกีั ยวข้องให้ ผัู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ 



(4) ให้ดั าเนินการตามขั้อ 1-3 ให้แลั้วเสรั จภายใน 1-5 วันทั าการ (ตามความเรั งดั วนของโครงการ) 
ข้ันตอนที ่ 7 จัดซ์ื้อจัดจ้าง จ์ัดหาว์ัสด์ุ อ์ุปกรณ์  เตร์ียมสถานที ่ฯ 

ผัู้รัับผัิดชอบงานพััสดัุ เมื่อไดั้รัับงบประมาณ หรัือเมื่อยืมเงัินทดรองราชการแลั้ว ให้ปฏัิบตััิดัังน 
(1) เสนอหนัังสัือแก ผัู้มีอ านาจเพื่อขออนัุมตััิจััดซัื้อจััดจั้างพััสดัุตามโครงการ 
(2) จััดซัื้อจััดจั้างพััสดัุตามโครงการ 
(3)  มอบพัสดัุตามโครงการให้ผัู้รัับผัิดชอบโครงการ 
(4) ให้ดั าเนินการตามขั้อ 1-3  ใหั้แลั้วเสรั จภายใน 15 วันทั าการ (ตามความเรั งดั วนของโครงการ) 

ข้ันตอนที ่ 8 ด์ าเน์ินงานก์ิจกรรมตามโครงการ 
ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่รัับผัิดชอบโครงการ ใหั้ปฏัิบัตัิดัังนัี้ 
(1) ซัักซั้อมการปฏิบััตัิก อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 
(2) ด าเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่คณะท างานท าไว้ ตามขั้นที่ 5 
(3) ให้ดั าเนัินการตามข้อ 1-3 ให้แลั้วเสรั จภายใน 15 วันทั าการ (หรัือตามระยะเวลาทัี่กั าหนดไวั้ตามโครงการ) 

ข้ันตอนที ่ 9  ปร์ับปร์ุงข้ันตอน ก์ิจกรรมระหว์่างการด์ าเน์ินโครงการ 
กรณัีเปั นโครงการทัี่มีกิจกรรมตั อเนื่อง มีระยะเวลาเตรัียมการ หรัือรัูปแบบการทั างานทัี่เปั นงานใหม ัหรือไม เคยทั ามาก อน  ให้ผัู้รัับผัิดชอบงานทัี่รัับผัิดชอบ

โครงการ ใหป้ฏิบััตัิดัังนัี้ 
(1) ประชัุมคณะทั างาน หรือ หารัือผัู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ  เพื่อหาชั องทางในการัปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ 
(2) ดั าเนินการข้ันนัี้ จั านวนรอบของการปรับปรัุงงานขึ้นกัับความยากงั าย และมตัิของคณะทั างาน 
(3) ให้ดั าเนัินการตามขั้อ 1-3 ให้ดั าเนินการตามความเหมาะสมเทั าทัี่จั าเปั น 

ข้ันตอนที ่ 10  สรุปผล/รายงานผลการด์ าเน์ินโครงการ 
เมื่อสัิ้นสัุด กลั าวคัือภัิจกรรมสัุดทั้ายของโครงการจบลงให้ผัูั้ชั วยสาธารณสัุขอ าเภอ หรัือผัู้รัับผัิดชอบังาน ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ประชัุมคณะทั างาน หรือ หารัือผัู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ  เพื่อหาชั องทางในการัปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ 
(2) เปรัียบเทัียบการดั าเนินโครงการ กับแนวทางตามคัู มือกระบวนการปฏิบััตัิงานตามภารกิจหลัักของัสั านัักงานสาธารณสัุขอั าเภอตรอน เพื่อหาทาง

ปรับปรงุประสัิทธิภาพการทั างานตั อไป 
(3) ทั าหนัังสัือรายงานผลการดั าเนินโครงการตามขั้อ 2 และข้อ 3 
(๔) ให้ดั าเนินการตามขั้อ ๑-๓  ภายในวัน ๑๕ วันทั าการ หรัือตามความเหมาะสมเทั าทัี่จั าเปั น 



ปัจจัุบันรััฐบาลไดั้มีมาตรการเนั้นหนัักเกี่ยวกัับการปูองกันการทัุจรัิตและประพฤตัิมิชอบในภาคัราชการ และเสรัิมสรั้างประสัิทธิภาพในการปฏัิบัตัิหนั้าทัี่ั 
รวมทั้งปฏัิรัูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงัคุณภาพัข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย สุจริต การมีจิตส านึกในการ ให้บรัิการ 
ประชาชน  สั าหรับหนั วยงานทัี่มีหนั้าทัี่หลัักในการตรวจสอบการทัุจรัิต  เชั น  สั านัักงานัคณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทัุจรัิตแหั งชาตัิั สั านัักงานการ
ตรวจเงัินแผั นดัิน  เปั นตั้น 

สั าหรับคั าว า "ทัุจรัิต" มีกฎหมายหลายฉบัับทัี่ก าหนดนัิยามความหมายไว้  เชั น  ประมวล  กฎหมายัอาญา มาตรา 1(1) "โดยทัุจรัิต" หมายความว าเพื่อ
แสวงหาประโยชนั ทัี่มิควรไดั้โดยชอบดั้วยกฎหมายสั าหรับัตนเองหรือ ผัู้อื่น พระราชบัญญััตัิประกอบรัฐธรรมนญว าดั้วยการปูองกันและปราบปรามการทัุจรัิต พ.ศ. 
2542 (แก้ไขเพ่ิมเตัิม พ.ศ.2550 และ ฉบัับทัี่ 2 พ.ศ. 2554) "ทัุจรัิตตั อหนั้าทัี่" หมายความว า ปฏัิบัตัิหรือละเว้นการปฏิบััตัิัอย างใดในตั าแหนั งหรือหนั้าทัี่ั หรือปฏัิบัตัิ
หรือละเว้นการปฏิบััตัิอย างใดในพฤตัิการณั ทัี่อาจทั าใหั้ผัู้อืั นเชัื่อวั ามีัตั าแหนั งหรือหนั้าทัี่ทัั้งทัี่ตนมิไดั้มีตั าแหนั งหรือหนั้าทัี่นัั้น  หรือใชั้อ านาจในตั าแหนั งหรัือหนั้าทัี่ั ทัั้งนัี้ั 
เพื่อัแสวงหาประโยชนั ทัี่มคิวรไดั้โดยชอบสั าหรับตนเองหรือผัูั้อ่ืน 

ในสั วนของการปฏิบััตัิหนั้าทัี่ราชการโดยทัุจรัิต  ก าหนดไว้ในพระราชบัญญััตัิระเบัียบขั้าราชการพลัเรือน พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญััตัิว า  การ
ปฏัิบัตัิหรือละเว้นการปฏิบััตัิหนั้าทัี่ราชการโดยทัุจรัิต เปั นัการ กระทั าผัิดวินััยอย างรั้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลั ออก  การทัุจรัิตตามพระราชบัญญััตัิข้าราชการพลั
เรือนนัั้น  มีหลัักหรือองคั ประกอบทัี่พัึงพัิจารณา 4 ประการ  คัือ 

1. มีหนั้าทัี่ราชการทัีั ตั้องปฏัิบัตัิราชการ  ผัู้มีหนั้าทั่ีจะปฏัิบัตัิหนั้าทัี่อยู ในสถานทัี่ราชการหรัือนอกัสถานทัี่ ราชการก ไดั้ั ในกรณัีทัี่ไม มีกฎหมายบังคัับไว้
โดยเฉพาะว าตั้องปฏัิบัตัิในสถานทัี่ราชการและการปฏิบััตัิัหนั้าทัี่ราชการนัั้นไม จั าเปั นจะตั้องปฏัิบัตัิในวันและเวลาทั างานตามปกตัิ อาจปฏัิบัตัิในวันหยุดราชการหรือั
นอกเวลาราชการก ไดั้ั การพัิจารณาว ามหีนั้าทัี่ราชการหรือไม   มีแนวพัิจารณาดัังนัี้ 

1.1  พัิจารณาจากกฎหมายหรือระเบัียบทัี่กั าหนดหนั้าทัี่ไว้เปั นลายลัักษณั อักษรโดยระบุว าผัูั้ดั ารงัตั าแหนั งใดเปั นพนัักงานเจั้าหนั้าทัี่ในเรื่องใด 
1.2  พัิจารณาจากมาตรฐานก าหนดตั าแหน ง  ทัี่ั ก.พ.จััดทั า 
1.3  พัิจารณาจากคั าสัั่งหรือการมอบหมายของผัูั้บงัคัับบััญชา 
1.4  พัิจารณาจากพฤตัินััย ทัีั สมัครใจเขั้าผัูกพัันตนเอง ยอมรัับเป็นหนั้าทัีั ราชการทัี่ตนตั้องรัับผัิดชอบัเชั น ก.พ. ไดั้พัิจารณาเรื่องประจั าแผนกธัุรการของ

โรงพยาบาลซัึ่งไม มีหนั้าทัี่รัับสั งเงัินแตั ไดั้รัับฝากเงัินจากัพยาบาล อนามัยผัู้มีหนั้าทัี่รัับสั งเงัิน  และการรัับฝากเงัินนััั้นมิใชั รัับฝากเงัินฐานะสั วนตััว  แตั มีลัักษณะเปั นการั
รัับฝากเปั น ทางราชการเพื่อนั าไปสั งลงบัญชีโดยไดั้เซ นรัับหลัังใบเสรั จรัับเงัินว า  "ไดั้รัับเงัินไปแลั้ว"  เชั นนัี้ 
ก.พ.วินัิจฉัยว า ประจั าแผนกผัู้นัั้นมีหนั้าทัี่ราชการทัี่ตั้องนั าเงัินสั งลงบัญชี  เมื่อไม นั าเงัินสั งลงบัญชีและนั าเงัินไปัใชั้สั วนตััวถือเปั น การทัุจรัิตตั อหนั้าทัี่ราชการ 

2.ไดั้ปฏัิบัตัิหนั้าทัี่ราชการโดยมิชอบหรัือละเว้นการปฏัิบัตัิหนั้าทัี่ราชการโดยมิชอบ "ปฏัิบตััิหนั้าทัี่ัราชการ" หมายความว า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
"ละเว้นการปฏิบััตัิหนั้าทัี่ราชการ" หมายความว า  มีหนั้าทัี่ราชการทัี่ตั้องปฏิบััตัิแตั ผัู้นัั้นไม ปฏัิบัตัิหรือังด เว้นไม กระทั าการตามหนั้าทัี่ั การทัี่ไม ปฏัิบัตัิหรัือ

งดเว้นไม กระทั าการตามหนั้าทัี่นัั้นจะเปั นความผัิดฐานัทัุจรัิตตั อ หนั้าทัี่ราชการก ต อเมื่อไดั้กระทั าโดยเปั นการจงใจทัี่จะไม ปฏัิบัตัิการตามหนั้าทัี่ั โดยปราศจากอ านาจั
หนั้าทัี่จะอ้าง ไดั้ตามกฎหมาย กฎ  ระเบัียบหรัือขั้อบังคัับ  แตั ถ้าเปั นเรื่องปลั อยปละ  ละเว้นก ยังถือไม ไดั้ว าัเปั นการละเว้นการ ปฏิบััตัิหนั้าทัี่ราชการทัี่จะเปั น
ความผัิดฐานทัุจรัิตตั อหนั้าทัี่ราชการสั วนจะเปั นความผัิดฐานัใดตั้องพัิจารณา ข้อเทั จจรัิงเปั นเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ"  หมายความว า  ไม เปั นไปตามกฎหมาย  ระเบัียบของทางราชการ  คั าสัั่งของผัู้บังคัับบััญชาัมตัิ ของคณะรััฐมนตรัีแบบธรรมเนัียมของราชการหรือ
ท านองคลองธรรม 

3. เพัื่อให้ตนเองหรือผัู้อื่นไดั้ประโยชนั ทัี่มิควรไดั้"ผัู้อื่น"  หมายถัึงใครก ไดั้ทัี่จะไดั้รัับประโยชนั จากการทัี่ราชการผัู้นัั้นปฏัิบัตัิั หรือไม ปฏัิบัตัิหนั้าทัีั โดยมิชอบั
"ประโยชนั " หมายถัึง  สัิ่งทัี่ไดั้รัับอันเปั นคัุณแก ผัู้ไดั้รัับ  ซัึ่งอาจเปั นทรััพย สัินหรือประโยชนั อย างอ่ืนทัี่มิใชั ัทรััพย สัิน  เชั น  การไดั้รัับบรัิการ  เปั นตั้น 

"มิควรไดั้"  หมายถัึง  ไม มีสัิทธ โดยชอบธรรมทัี่จะไดั้รัับประโยชนั ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏัิบััตัิหนั้าทัี่นัั้น 
4. โดยมเีจตนาทัุจรัิต  การพัิจารณาว าการกระทั าใดเปั นการทัุจรัิตตั อหนั้าทัี่ราชการหรัือไม นัั้นจะตั้อง 

พัิจารณาลงไปถัึงเจตนาของผัู้กระทั าดั้วยวั ามีเจตนาทัุจรัิตหรือมีจิตอันชัั่วรั้ายคัิดเปั นโจร  ในการปฏิบััตัิหนั้าทัี่ราชการหรือละเว้นการปฏิบััตัิหนั้าทัี่ราชการโดยมุั งทัี่จะให้
ตนเองหรัือผัู้อื่นไดั้รัับประโยชนั ทัี่มิควรไดซัึ่งหากการสอบสวนพัิจารณาไดั้ว า  ข้าราชการผัูั้อ่ืนใดกระทั าผัิดวินััยฐานทัุจรัิตตั อหนั้าทัี่ราชการ  คณะรััฐมนตรัีไดั้มีมตัิัเมื่อ 
วันทัี่ั 21  ธันวาคม  2536  ว าการลงโทษผัู้กระทั าผัิดวินััยฐานทัุจรัิตตั อหนั้าทัี่ราชการ  ซัึ่งควรลงโทษเป็นัไล่ ออกจากราชการ การนั าเงัินทัี่ทัุจรัิตไปแลั้วมาคัืนหรือมี
เหตัุอนัควรปราณัีอืน่ใดไม เปั นเหตัุลดหย อนโทษัตามนััย หนังสัือสั านัักเลขาธิการคณะรััฐมนตรัีั ทัี่ นร.0205/ว.234 ลงวันทัี่ 24 ธันวาคม 2536  รวมทั้งอาจจะัถ์ูกยึด



ทร์ัพย์และด์ าเน์ินคด์ีอาญา เนื่องจากเปั นความผัิดมัูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แหั งพระราชบัญญััตัิปูองักันและ ปราบปรามการฟอกเงัิน พ.ศ. 2542 และความผัิดอาญา
ฐานเปั นเจั้าพนัักงานปฏัิบัติหรือปฏิบััติหนั้าทัี่ัราชการโดยมิชอบ  เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก ผัู้หนึ่งผัู้ใดหรือปฏิบััตัิละเว้นการปฏิบััติหนั้าทัี่โดยทัุจรัิต  ตามมาตรา  157  
แหั งประมวลกฎหมายอาญา ซัึ่งตั้องระวางโทษจั าคัุกต้ังแตั หนึ่งปถีัึงสัิบปัี หรือปรับตัั้งแตั สองพัันัถึงสองหม่ืนบาทัหรือท้ังจ าท้ังปรับ หากข้าราชการผัู้ใดกระทั าผัิดวินััย
ฐานทัุจรัิตกั จะตั้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเด์ียว  รวมทัง้อาจจ์ าค์ุกและ ยึดทร์ัพย์ ดัังนัั้น  ข้าราชการทัุกคนควรพัึงละเว้นการทัุจรัิตตั อหนั้าทัี่ราชการโดยเห นแก ประโยชนั ของั
ประเทศชาตัิเปั นสั าคััญ  ให้สมกับการเปั นข้าราชการในพระบาทสมเดั จพระเจั้าอยู หัว 

สั านัักงานสาธารณสัุขอั าเภออรัญประเทศ  ไดั้เลั งเห นความสั าคััญของปัญหาการละเว้นการปฏิบััตัิงานัซัึ่ง เปั นปัญหาทัี่ทั าใหั้เกิดผลกระทบและความ
เสัียหายตั อพัี่นั้องประชาชนทัั้งทางอ้อมและทางตรง  ทั าให้ผลประโยชนั  ไม ตกถึงมือประชาชนอย างแทั้จรัิง  จึงมีเจตนารมณั รั วมกันในการัดั าเนินงานให้เกิดความ
โปรั งใส  เปั นธรรม  และสามารถตรวจสอบไดั้เพื่อให้องคั กรเปั นหนั วยงานในการปฏัิบัตัิงานตามภารกิจให้เกิดผลตามเป้าประสงคั เพัื่อประโยชนั ตั อประชาชนในพัื้นทัี่
อย างแทั้จรัิง 

ความสั าเร จหรือลั้มเหลวของปฏัิบัตัิงานตามภารกัิจใดๆ กั ตาม ขึ้นอยู กัับการบริหารงาน  กลั าวคัือัการบรัิหารงานทัี่ดัีจะชั วยใหั้การดั าเนินงานตามโครงการ
มีประสัิทธิภาพ  สามารถบรรลัุตามวัตถุประสงคั ในัแตั ละขั้นตอนของการด าเนินงาน  และในทางตรงข้ามแม้ว าการปฏิบััตัิงานตามภารกิจนัั้นๆ จะออกแบบไว้ดีัมีความ 
เปั นไปไดั้ทางเทคนัิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอืั นใดในระดัับสัูงก ตามแตั ถา้การบริหารจััดการไม ดัีัการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก ไม สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบ์ียบ/ข์้อบ์ังคับ  ทีบ่์ังคับใช้ต์่อผู้ที่ละเว์้นการปฏิบ์ัต์ิหน์้าที ่
 

สั านัักงานสาธารณสัุขอั าเภออรัญประเทศัไดั้ก าหนดมาตรฐานจรัิยธรรมอันเปั นคั านัิยมหลััก  ดัังนัี้ัพระราชกฤษฎีกาว าด้วยหลักเกณฑ และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือการตัิดตั อประสานงานระหว างสั วน
ราชการด้วยกัน  ให้สั วนราชการแตั ละแหั งจััดทั าแผนภัูมิัขั้นตอน และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ท่ี
ท า การของสั วน ราชการและในระบบเครัือข ายสารสนเทศของสั วนราชการ  เพื่อให้ประชาชนหรือผัูั้ทัี่เกี่ยวข้องเขั้าัตรวจดูได้ 

- หมวด  6 การปรับปรงุภารกิจของสั วนราชการ มาตรา 33 ให้สั วนราชการจััดให้มีการทบทวนภารกิจ ของตนว าภารกิจใดมัีความจั าเปั นหรือสมควรทัี่จะ
ไดั้ดั าเนินการต อไปหรัือไม   โดยคั านัึงถึงแผนการับริหารราชการ แผั นดัิน  นโยบายของคณะรััฐมนตรัีั ก าลัังเงัินงบประมาณของประเทศ  ความคัุ้มคั าของภารกิจและ
สถานการณ  อื่นประกอบกัน 

- หมวด  7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความตั้องการของประชาขนมาตรา 37  ในการ ปฏิบััตัิราชการทัี่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชน
หรือตดิตั อประสานงานในระหว างสั วนราชการด้วยกันัให้ส วน ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร จของงานแต ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ เปั น
การทัั่วไป สั วนราชการใดมิไดั้ก าหนดระยะเวลาแลั้วเสรั จของงานใดและ ก.พ.ร. พัิจารณาเหั นว างานนัั้น  มีัลัักษณะทัี่สามารถ ก าหนดระยะเวลาแลั้วเสรั จไดั้ั หรือสั วน
ราชการไดั้ก าหนดระยะเวลาแลั้วเสรั จไว้  แตั ัก.พ.ร. เหั นว าเป็นระยะเวลา ทัี่ลั าชั้าเกินสมควร  ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแลั้วเสรั จใหั้สั วนราชการนัั้นตั้องปฏัิบัตัิัก ไดั้ั 
มาตรา 42  เพ่ือให้การ ปฏัิบัตัิราชการเปั นไปอย างมีประสัิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเรั ว  ให้สั วนัราชการทัี่มีอ านาจออกกฎระเบัียบ ข้อบังคัับหรัือประกาศ  
เพ่ือใชั้บังคัับกับสั วนราชการอื่น  มีหนั้าทัี่ตรวจสอบัว ากฎ  ระเบัียบ  ข้อบังคัับ  หรือ ประกาศนัั้น  เปั นอุปสรรคหรือกั อให้เกิดความยุ งยาก  ซั้ําซั้อน  หรัือความัลั าชั้า  
ตั อการปฏัิบตััิหนั้าทัีั ของสั วน ราชการอื่นหรือไม   เพื่อด าเนินการปรับปรัุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเรั วัต อไป  มาตรา 43  การปฏิบััตัิราชการใน เรื่องใด ๆ  โดยปกตัิใหั้ถือว า
เปั นเรื่องเปัิดเผย  เว้นแตั กรณัีมีความัจ าเป็นอย างยิ่งเพื่อประโยชน ในการรักษาความัมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ สงบเรัียบร้อยของ
ประชาชน  หรือการคัุ้มครองสัิทธิ สั วนบุคคล  จัึงให้กั าหนดเปั นความลัับไดั้เท ัาทัี่จั าเปั น 

- หมวด  8 การประเมินผลการปฏิบััตัิราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจััดให้มีการประเมินผลตามมาตร 9 (3) แลั้ว  ให้สั วนราชการจััดให้มัีคณะผัูั้
ประเมินอสิระดั าเนินการประเมินผลการปฏิบััตัิราชการของัสั วน ราชการเกี่ยวกัับผลสััมฤทธ์ิของภารกิจ  คัุณภาพการให้บรัิการ  ความพึงพอใจของประชาชนรัับบริการั
ความคุ้มค าในภารกิจ ทั้งนี ้ ตามหลักเกณฑ  วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ในการ ประเมินผล การปฏิบััตัิงานของข้าราชการเพื่อประโยชนั ในการ
บริหารงานบุคคล  ให้สั วนราชการประเมินโดยัคั านัึงถึงผลการปฏิบััติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตั าแหนั งทัี่ปฏัิบัตัิั ประโยชนั และผลสััมฤทธิ์ที่หนั วยงานทัี่ข้าราชการผู้
นัั้นสัังกัดไดั้รัับจากการปฏิบััตัิงานของขา้ราชการผัู้นัั้น 



พระราชบ์ัญญ์ัต์ิข้อม์ูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
ภายใตั้พระราชบัญญััตัิข้อมูลข าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ งเน้นการประเมินความโปรั งใสของัหน วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและ

การตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และัมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ 
จััดเตรัียม ความพรั้อมด้านข้อมูลขั าวสาร  เอกสาร  หลัักฐานและระดัับการปฏัิบัตัิงานทัี่มีประสัิทธัิภาพ  ซัึ่งจะัเป็นสั วนทัี่ สนัับสนัุนให้หนั วยงานภาครััฐไดั้มีการเตรัียม
ความพรั้อมด้านข้อมูลข าวสารเพ่ือรองรัับการัประเมินผลจาก หน วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตามมาตรฐานและตััวช้ีวัดความโปร งใสของหนั วยงานภาครััฐ  อันจะสั งให้การพััฒนาระบบบริหารัราชการ แผ นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ ประชาชน เป็นไปอย างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง 
กับนโยบายการ บรัิหารของรััฐบาลทัี่ตั้องการสั งเสรัิมให้ประชาชนมีโอกาสไดั้รัับรู้ขั้อมูลข าวสารจากทางัราชการและสัื่อสาธารณะ อ่ืนไดั้อย างกวั้างขวาง ถูกตั้อง เปั น
ธรรม และรวดเรั ว มาตรฐานและตััวช้ีวััดความัโปร งใสหนั วยงานภาครััฐมีความสั าคััญตั อการบริหารจััดการทัี่มีคัุณคั าและมีประสัิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการัทัี่
หนั วยงานภาครััฐไดั้ ดั าเนินการเพื่อยกระดัับมาตรฐานการ ปฏัิบัตัิงานดั้วยความซื่อสััตย สัุจรัิตสามารถเปิดเผยัและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก 
ประชาชนบนพื้นฐานของความเท าเทียมและมี มาตรฐานเปั นหนึ่งเดัียวมาตรฐาน และตััวชัี้วัดความโปร งใสหนั วยงานภาครััฐทัี่ก าหนดภายใตั้ พระราชบัญญััตัิัข้อมูล
ข าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มัีประโยชนั ทัั้งตั อภาคประชาชน และหนั วยงานภาครััฐ ดัังนัี้ัประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

1) ประชาชนไดั้รัับความสะดวกรวดเรั วในการับบรัิการดานข้อมูลข าวสารและกระบวนการทั างานอืั นๆ จากเจั้าหนั้าทัี่และหนั วยงานของรััฐ 
2) สามารถรับทราบและเขั้าถึงข้อมัูลข าวสารของราชการไดั้อย างถูกตั้องและรวดเรั ว 
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข าวสารและกระบวนการท างานของหน วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเขั้าใจและมีแนวปฏิบััตัิเกี่ยวกับการจััดการข้อมูลสั วนบุคคลและสัังคม 
5) สามารถเขั้าไปมีสั วนร วมในการ าเนินการในกิจกรรมตั าง ๆ ของ หนั วยงานภาครััฐโดยเฉพาะการใชั้ัชั องทางผั าน พ.ร.บ. ข้อมูลข าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
ประโยชน์์ต์่อหน์่วยงานภาคร์ัฐ 

1) มีขั้อก าหนดและหลัักเกณฑ ในการปฏิบััตัิงานทัี่ก าหนด ภายใตั้พระราชบัญญััตัิข้อมลูขั าวสารของัราชการ พ.ศ.2540 

2) มีแนวทางในการบริหารจััดการภายในองคั กรทัีั สอดคลั้องกับความโปรั งใสทัีั แสดงใหั้เหั นถึงขั้นตอนัการ ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง

ในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

3) มีหลักเกณฑ มาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ มาตรฐานและตัวช้ีวัด ดังกล าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้

พระราชบัญญัติข้อมูลข าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

4) หนั วยงานภาครััฐสามารถใชั้เกณฑ มาตรฐานและตััวช้ีวัดความโปรั งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรัียมัความพรั้อมในการรองรัับการตรวจประเมินของ

หนั วยงานทัี่มีอ านาจหนั้าทัี่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายัหรือเพื่อกิจการอื่น 

5) ไดั้สั งเสรัิมให้ประชาชนมีโอกาสไดั้รัับรูข้ั้อมูลขั าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบักลไก ในการบริหารจััดการทัี่มีประสัิทธิภาพ ถัูกตั้อง เปั น

ธรรมและรวดเรั ว มาตรฐานและตััวช้ีวัดความโปร งใสัของ หนั วยงานภาครััฐ ประกอบดั้วย เกณฑั มาตรฐานมีความครอบคลัุมแนวคัิด และกระบวนการปฏิบััตัิงานทัี่ั

แสดง ถึงความโปรั งใสของหนั วยงานภาครััฐ โดยเฉพาะการเปัิดเผยขั้อมัูลข าวสารการมีสั วนรั วมของประชาชนัและการ ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชน

และหน วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ มาตรฐาน ความ โปร งใส 

 

 

 

 



การสั งเสรัิมให้ภาคประชาชนเขั้ามามีสั วนร วมในขัั้นตอนและกระบวนการบริหารจััดการของภาครััฐัโดยมี ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร งใสด้าน การ

บริหารงาน 5 ประการ ได้แก  

1. การจััดทั าและเผยแพรั โครงสรั้างและอ านาจหนั้าทั่ีของหนั วยงาน 
2. การจััดทั าวัิสััยทััศนั พัันธกัิจและแผนปฏัิบััตัิการประจั าปขีองหนั วยงาน 
3. การก าหนดหลักเกณฑ และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน วยงาน 
4. การด าเนินการตามแผนปฏัิบััตัิการประจั าปี 
5. การสั งเสรัิมการมสีั วนรั วมของประชาชนในการบริหารจััดการของหนั วยงาน มาตรฐานและตััวช้ีวััดัความโปร งใสด้านการให้บริการแก ประชาชน 

มาตรฐานความโปร งใสด้านการให้บริการแก ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ หนั วยงานภาครััฐทัี่สะทั้อนให้เห นถึงการทั าหนั้าทัี่โดย  

ความซ์ื่อสัตย์สุจร์ิตไม์่ม์ีการเลือกปฏิบ์ัต์ิและการขจัด ข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการ

ประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร งใสด้านการ ให้บริการแก ประชาชน 6 ประการ ได้แก  

1. การก าหนดหลักเกณฑ และข้ันตอนในการให้บริการแก ประชาชน 
2. การให้บรัิการตามหลัักเกณฑ และขั้นตอนทัี่ก าหนดไว้โดยไม มีการเลัือกปฏิบััตัิ 
3. การเลัือกใชั้ชั องทางการให้บรัิการทัี่เหมาะสมกัับการให้บรัิการ 
4. การจััดให้มัีชั องทางและกลไกในการแก้ไขปััญหาเรื่องรั้องเรียนของประชาชน 
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผัู้รัับบรัิการ 
6. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก ประชาชน ซัึ่งเปั นการสะทั้อนให้เห นถึงเปัิดเผย  การตรวจสอบไดั้และการสั งเสรัิมการเขั้าถึง

ข้อมูลข าวสารของราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ  ของพระราชบัญญัติข้อมูล ข าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 

การประเมินการประเมินความสมบูรณั ของขั้นตอนและการปฏัิบัตัิงานของหนั วยงานโดยพัิจารณาจากัระดัับความสมบูรณั ของข้อมูลข าวสารและขั้นตอน

การด าเนินการของหนั วยงานภาครััฐในเชัิงคัุณภาพทัี่มีัความก้าวหนั้าในดั้านข้อมูลข าวสาร  หลัักฐานและความสามารถในการปฏิบััตัิงานทัี่มีคัุณภาพมาตรฐานและั

ประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น การปฏิบััตัิงานทัีั มีมาตรฐานและประสัิทธิภาพทัี่เพิั มขัึ้น  โดยมีการวััดคั าของความสมบูรณั ของักระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี

มาตรฐานความโปร งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น มาตรฐานัเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น  การ 

ก าหนดหลักเกณฑ  และตัวช้ีวัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน วยงานการพัฒนาระบบการ ประกันคัุณภาพภายในของ หนั วยงานการจััดให้มีกลไกการ

ตรวจสอบทัั้งภายในและภายนอกทัี่มคีวามเปั นัอิสระการให้ความรู้ความเขั้าใจ เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการสั งเสรัิมการมัีสั วนรั วมของัประชาชนในการ

ติดตาม  และประเมินผล การทั างานของหนั วยงานภาครััฐโดยมตีััวช้ีวัดมาตรฐานความโปรั งใส ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก  

1. การจัดท าหลักเกณฑ และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน วยงาน 
2. การจดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
3. การจััดให้มีระบบและกลไกการปฏัิบัตัิการเพื่อรองรัับการตรวจประเมินจากหนั วยงานภายนอกั(External Audit) ทัี่เปั นอิสระ 

4. การสั งเสรัิมการมสีั วนรั วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบััตัิงานของัหน วยงาน 

5. การรายงานผลการประเมินการปฏัิบัตัิงานของหนั วยงานตามแผนปฏัิบัตัิการประจั าปีมาตรฐานัความโปร งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูล

ข าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ ส งเสรัิม สัิทธิการเขั้าถึงการรัับรู้  ข้อมัูลข าวสารของราชการการจัดระบบและชั องทางการเขั้าถึงข้อมูล

ข าวสารัการพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข าวสารเพื่อการบริหารความโปร งใสและการจัดการความรู้ของหน วยงาน ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 กลไกลการาตรวจสอบภายในเปั นเครัื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธัีการประเมิน  พัิจารณาัจาก การปฏัิบัตัิการตามแผนปฏัิบัตัิการ

ประจั าปัีของหนั วยงานทัี่มีความสอดคลั้องกับแผนงาน  งบประมาณ ความรัับผัิดชอบและระยะเวลาตามทัี่ก าหนดไว้ในแผนปฏัิบัตัิการประจั าปี  และพัิจารณาผลการ

ปฏิบััตัิการัของ หน วยงานเกณฑ มาตรฐานการประเมิน 



1. มีการก าหนดหนั้าทัี่และความรบัผัิดชอบของบัุคคลและสั วนงานภายในหนั วยงานทัี่เกี่ยวข้องกับการัปฏัิบัตัิหนั้าทัี่ตามแผนปฏัิบััตัิการประจั าปี 

2. มีการปฏัิบัตัิหนั้าทัีั ตามแผนปฏัิบัตัิการประจั าปัีภายใตั้ตามกรอบระยะเวลาทัี่กั าหนดไว้ในัแผนปฏัิบัตัิ การประจั าปี 

3. มีการประเมินการปฏัิบัตัิหนั้าทัี่ของแตั ละสั วนงานภายใน  หนั วยงาน  โดยพัิจารณาจากผลการนั าัแผนปฏัิบัตัิการประจั าปัีของหนั วยงานไปปฏิบััตัิในแตั 

ละชั วงเวลา หลัักเกณฑ ในการปฏิบััตัิของหนั วยงาน  หมายถัึง  การทัี่บุคลากรและหนั วยงานไดั้มีการให้บรัิการแก ัประชาชน ตามหลัักเกณฑ และขั้นตอนทัี่ก าหนดไว้โดย

ไม มีการเลัือกปฏิบััตัิซัึ่งเปั นการให้บรัิการตามแนวทางัและระบบทัี่ หลากหลาย  เชั น  การบริการตามลั าดัับก อน-หลััง หรือการให้การบริการทัี่เหมาะสมกัับภารกิจั

และอ านาจหนั้าทัี่ของ หนั วยงาน  เปั นตั้น  ทัั้งนัี้เพื่อเปั นการอ านวยความสะดวก  รวดเร ว  ประหยัด  และัถูกตั้องแก ประชาชนผัู้มารัับบรัิการ 

ว์ิธ์ีการประเม์ิน 
จากการให้บริการตามหลักเกณฑ และข้ันตอนที่หน วยงานก าหนดไว้ว ามีหรือไม มีการให้บริการตาม หลัักเกณฑ และขั้นตอนทัี่ก าหนดไว้หรัือไม   อย างไรและ

พัิจารณาจากความหลากหลายในการให้บรัิการแก ัประชาชนเกณฑ มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลัักเกณฑ และขั้นตอนทัี่ก าหนดไว้ 
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาทัี่ก าหนด 
3. มีการให้บรัิการเรียงตามลั าดัับก อน - หลััง 
การทัี่หนั วยงานไดั้มีการกั าหนดและดั าเนัินการเพัื่อพััฒนา ระบบการใหั้คัุณให้โทษและการจััดทั ากัิจกรรมัการเสรัิมสรั้างขวัญและก าลัังใจในการปฏิบััตัิงานของ

บุคลากรภายในหนั วยงาน  โดยเป็นการก าหนดรัูปแบบัและ เกณฑ มาตรฐานในการพัิจารณาใหั้โทษแกั บุคลากรทัี่กระทั าความผัิดตามกฎระเบัียบของราชการและั

จรัิยธรรมของ หนั วยงานรวมทั้งการสนัับสนัุนและใหั้รางวัลแก บัุคลากรทัี่มีความขยัันหมั่นเพียรในการปฏิบััตัิัหนั้าทัี่ทัั้งนัี้เพื่อเปั น การสั งเสรัิมให้บัุคลากรมีขวัญและ

ก าลัังใจในการปฏิบััตัิงานดั้วยความโปรั งใสและยตุัิธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้าง 



ขวัญก าลัังใจแก บุคลากรในหนั วยงาน  และพัิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาให้โทษแก บุคลากรใน หน วยงานระบบการ ให้คุณ/ส าหรับการประเมินผล

การปฏิบัติงานของหน วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ ปฏัิบัตัิงานของบุคลากรภายในหนั วยงานและเพื่อพััฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผล

ของหนั วยงานโดยมีัการ ก าหนดหลัักเกณฑั และตััวช้ีวัดทัี่ั สะทั้อนให้เห นประสัิทธิภาพ/ผลสััมฤทธิ์ในการปฏิบััตัิงานของหนั วยงานัรวมทั้งมี การก าหนดวิธัีการ

ประเมินผลตามหลัักเกณฑ และตััวช้ีวัดทัี่กั าหนดไว้และมีการเผยแพรั ั หลัักเกณฑ ัตััวช้ีวัดและ วิธัีการประเมินใหั้บุคลากร/สาธารณชนไดั้รัับทราบการจััดทั ารายงานผล

การติดตามประเมินผลการทั างานของหนั วยงาน  เกณฑ มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการจััดแผนงานกิจกรรม/โครงการสั งเสรัิมการมีสั วนรั วมของ  ประชาชนในการติดตามและัประเมินผลการทั างานของหนั วยงาน  เชั น  การจััดเวทัี

ประชาคม/สาธารณะ 

2. มัีการแตั งตัั้งคณะกรรมการทัี่มาจากภาคประชาชน  เพื่อสั งเสรัิมการมีสั วนรั วมของประชาชนในัการ ติดตามและประเมินผลการท างานของ

หน วยงานก าหนดไว้โดยจะตั้องมีการเผยแพรั ผลการประเมินผลการปฏิบััตัิงานของหนั วยงานให้เป็นที่รับทราบัโดยทัั่วไป  วิธัีการประเมิน  พัิจารณาจากการจััดทั า

รายงานการประเมินผลการปฏิบััตัิงานของหนั วยงานตามัแผน ปฏัิบัตัิการประจั าปีของหนั วยงาน 

1. พจิารณาจากชั องทางในการเผยแพรั ผลการประเมินผลการปฏิบััตัิงานของหนั วยงาน  การจััดทั ารายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติ

การประจ าปีพร้อมท้ังวิเคราะห ปัญหาอุปสรรคในการ ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 

2. มีการเผยแพรั ผลการประเมินการปฏัิบัตัิงานตามแผนปฏัิบัตัิการประจั าปัีให้เป็นที่รับรัู้ของบัุคคลทัั้งัภายในและภายนอกหนั วยงานทัี่ศัูนยั ข้อมูลข าวสาร

ของหนั วยงาน  และทางเว บไซตั ของหนั วยงานหลัักฐานัประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลทัี่ตั้องการ 

 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคัุม  หมายถัึง  กระบวนการทัี่กระทั าให้มัั นใจว าการปฏัิบัตัิงานไดั้ดั าเนินการไปตามแผนทัี่กั าหนด ไว้ัหรือถ้าจะให้ความหมายทัีั ชัี้ให้เห นถัึงบทบาท

ของผัู้ควบคัุมชััดเจนขึ้นกั หมายถัึง  การบังคัับให้กิจกรรมตั างๆัเปั นไปตามแผนทัี่ก าหนดไว้  จากความหมายดัังกลั าวจะเหั นไดั้ว าเมื่อมีการศัึกษาผลการปฏิบััตัิงานตาม

แผนัปรากฏ ว าไม เปั นไปตามทัิศทาง  กรอบ  หรือข้อก าหนดทัี่วางไว้  ผัู้ควบคัุมหรือผัู้บริหารจะตั้องดั าเนินการัอย างหนึ่งจะ แก้ไขปรัับปรัุงให้การปฏัิบัตัิงานเปั นไปตาม

แผนดัังกลั าว  มิฉะนัั้นแลั้วแผนก จะไม บรรลัุัวัตถัุประสงคั ทัี่ก าหนดไว้ 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทด้วยกัน คือ 
1. การควบคัุมผลการปฏิบััตัิงาน (Product Control)  เปั นการควบคัุมผลผลัิตของโครงการเพื่อัจััดการ ให้โครงการผลัิตไดั้ปริมาณตามทัี่ก าหนดไว้ในแผน  

เรียกวั า  การควบคัุมปริมาณ (Quantity Control) และ ควบคัุมใหั้ผลผลัิตทัี่ไดั้มีลัักษณะและคัุณสมบัตัิตามทัี่ก าหนดไว้เรียกว าการควบคัุม  คัุณภาพั(Quality 

Control) การควบคัุมในข้อนีร้วมถึงการควบคัุมเวลาของโครงการด้วย  คัือการควบคัุมให้โครงการัสามารถผลัิตผลงานไดั้ ปริมาณและคัุณภาพตามชั วงเวลาทั่ีก าหนดไว้ 

2. การควบคัุมบัุคลากร (Personal of Staff Control)  เปั นการควบคัุมพฤตัิกรรมการปฏิบััตัิงานของัเจั้าหนั้าทัีั ทัี่ปฏัิบัตัิงานโครงการ  โดยควบคัุมให้

ปฏัิบัตัิงานตามวิธัีทัี่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการัโครงการ  ควบคัุมและบ ารัุงขวัญพนัักงาน  ความประพฤตัิั ความสั านัึกในหนั้าทัี่และความรับผัิดชอบ

ตลอดจนัควบคัุมดั้าน ความปลอดภััยของพนัักงานดั้วย 

3. การควบคัุมดั้านการเงัิน (Financial Control) ไดั้แก   การควบคัุมการใชั้จั าย (Cost - Control) การ ควบคัุมทางดั้านงบประมาณ  (Budget Control) 

ตลอดจนการควบคัุมทางดั้านบัญชีตั างๆ ทัั้งนัี้เพ่ือให้ัโครงการ เสัียคั าใชั้จั ายตั ําสัุด  และมีเหตัุผลเปั นไปดั้วยความบรัิสัุทธิ์ยัุตัิธรรม 

4. การควบคัุมทรััพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ไดั้แก   การควบคัุมการัใชั้ จั ายทรััพยากรประเภทวัสดัุั อุปกรณั ั เครัื่องมัือ  

อาคารและทัี่ดัินตลอดจนแรงงานในการเปั นปัจจััยนั าเขั้าัของ โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล าว 

5. การควบคัุมเทคนัิควิธัีการปฏิบััตัิงาน (Control of Techniques or Procedure)  ไดั้แก   การัควบคัุม ก ากับดัูแลเทคนัิคและวิธีการปฏัิบัตัิงานให้ถัูกต้อง



ตามหลัักวัิชาทัี่ก าหนดไว้  สั าหรับการปฏัิบัตัิงานัประเภทนัั้น ๆ   โดยจะตั้องควบคัุมทัั้งเทคนัิควิธัีทัีั มองเหั นและเขั้าใจงั าย  เชั น  โครงการพัฒนาสัังคมัวัฒนธรรม  การ

สั งเสรัิม ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เปั นตั้น 

 
ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสั าคััญ  ความจั าเปั น  และประโยชนั ของการติดตามและการควบคัุมนัั้น  อาจพัิจารณาไดั้จากัประเดั นตั อไปนี้ 

1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค ที่ต้ังไว้ ประโยชน ในข้อนี้นับว าเป็นวัตถุประสงค ที่ สั าคััญทัีั สัุดของการติดตามและการควบคัุมโครงการ  

ทัั้งนัีั้เพราะวัตถัุประสงคั และเปัูาหมายถือเป็นหัวใจสั าคััญัของ โครงการ  หากไม มีการยึดเปูาหมายและวัตถัุประสงคั เปั นหลัักแลั้ว  เราก ไม ทราบว าจะทั าโครงการนัี้ไปั

ทั าไม  เมื่อ เป็นเชั นนัี้ั การติดตามและควบคัุมการปฏัิบัตัิงานตั าง ๆ  ทัี่จะชั วยประคัับประคองให้โครงการับรรลัุสัิ่งทัี่มุ งหวัง ดัังกลั าวจึงถือเป็นกัิจกรรมทัี่สั าคััญยิ่งของ

ผัู้บริหารโครงการ 

2. ชั วยประหยัดเวลาและคั าใชั้จั าย  ผัู้บริหารทัี่ดัีจะตั้องควบคัุมเวลาและคั าใชั จั ายของโครงการโดยัการ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ

ให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค าใช้จ ายของโครงการลงไป ไดั้มาก  ท าให้สามารถน าทรััพยากรทัี่ลดลงไปใชั้ประโยชนั กับโครงการอื่น  หรือเพื่อวััตถุประสงคั อื่น ๆ ไดั้ 

3. ชั วยกระตัุ้น  จัูงใจ  และสรั้างขวัญก าลัังใจใหั้ผัูั้ปฏัิบัตัิงาน  การติดตามควบคัุมนัั้นไม ใชั เปั นการัจัับผัิด เพื่อลงโทษ  แตั เปั นการแนะนั าช ัวยเหลัือโดย

คั านัึงถึงผลสั าเร จของโครงการเปั นสั าคััญ  เพราะฉะนัั้นผัู้ันัิเทศงาน และผัู้ควบคัุมงานทัี่ดัีมักจะไดั้รัับการตั้อนรัับจากผัู้ปฏัิบัตัิงาน  ทั าให้ผัู้ปฏัิบััตัิงานรัู้สัึกกระตัือรือรั้นั

เพราะมีพัี่เลัี้ยง มาชั วยแนะนั า  ชั วยเหลัืออีกแรงหนัึ่ง ขวัญก าลัังใจทัี่จะปฏัิบัตัิงานตั อสัู้กับปััญหาอัุปสรรคตั างัๆ ก จะมีมากขึ้น 

4. ชั วยปูองกันและความเสัียหายรัุนแรงทัี่อาจจะเกิดขึ้นไดั้ั โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคัุมไม ดัีัพออาจเปั นสาเหตัุใหั้เกิดความเสัียหายใหญั หลวงไดั้ั 

และหากพบความเสัียนัั้นแตั ตั้นลัักษณะของเหตัุการณั ทัี่ัเรียกว า "สายเกินแก้" ก จะไม เกิดขึ้น 

5. ทั าให้พบปัญหาทัี่อาจเกัิดขึ้นเนัื่องมาจากโครงการนัั้น  ทัั้งนัี้ในขณะทัี่ทั าการติดตามและควบคัุมนัั้นัผู้บริหารจะมองเห นปัญหาอันเป็นผลกระทบต างัๆั

ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ ใน การปูองกันแก้ไขไดั้อย างถูกตั้อง  เชั น  โครงการสรั้างถนนเขั้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก อใหั้เกิดปัญหา

การัลัักลอบ ตััดไม้เถัื่อนโดยใชั้ถนนสายนัั้นเปั นเสั้นทางขนสั ง  เปั นตั้น 

6. ชั วยใหั้ผัูั้เกี่ยวข้องทัุกฝั ายไดั้เหั นเปัูาหมายวัตถัุประสงคั หรือมาตรฐานของงานไดั้ชััดเจนขึ้น  โดยัปกตัิ โครงการต าง ๆ  มักจะก าหนดวัตถัุประสงคั หรัือเปัูา

หมายไว้อย างหลวม ๆ  หรือใชั้คั าทัี่คั อนข้างจะเปั นันามธรรมสัูง เชั น คั าว าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตัุ้น ยกระดัับ ฯลฯ ซัึ่งทั าใหั้ผัู้ปฏัิบััตัิงาน หรือแม้กระทัั่งัผัู้บริหาร

มอง ไม เหั นเปัูาหมายไดั้ชััดเจน ไม อาจปฏิบััตัิงานให้บรรลัุเปัูาหมายทัีั ถูกตั้องไดั้ เมื่อมีการตัิดตามและัควบคัุมโครงการ จะตั้องมีการทั าให้วัตถัุประสงคั และเปัูาหมาย

รวมทั้งมาตรฐานตั าง ๆ ชััดเจนขึ้น เพืั อจะไดั้ัสามารถเปรียบเทัียบ และทั าการควบคัุมไดั้ 

กลั าวโดยสรัุปไดั้ว า การตัิดตามและการควบคัุมเปั นเครัื่องมือสั าคััญของกระบวนการบริหารและักระบวนการวางแผน ทั าให้การดั าเนินการเปั นไปตาม

วัตถัุประสงคั  นโยบายทัี่ก าหนดไว้การตัิดตามและการัควบคัุมนัั้นเปั นกิจกรรมทัี่เกี่ยวเนัื่องกัน มักจะใชั้ควบคัู กันไม ไดั้มีการแยกกันอย างอิสระ กลั าวคัือเมืั อมีการัตัิดตาม 

ดัูผลการทั างานว าเป็นอย างไรแลั้ว ก ต้องมีการควบคัุมเพื่อปรับปรัุงปฏัิบัตัิงานดัังกลั าวใหั้ไปสัู ทัิศทางทัี่ัตั้องการ และในทางกลัับกันใครหรือหนั วยงานใดก ตามทัี่จะทั า

หนั้าทัี่ควบคัุมก ต้องมีการติดตามก อนเสมอัมิฉะน้ันก ไม ัสามารถควบคุมอะไรได้ 
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