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ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงาน “ตามภารกิจหลัก และภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน” ฉบับนี้

เป็นคู่มือท่ีส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานท้ังระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นการท า
รายละเอียดของภารกิจในการท างานของหน่วยงาน อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่นการสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตาม
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานขององค์กร
เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด  มีค าอธิบายตามท่ีจ าเป็น
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานท้ังนี้คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่ง 
คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
และสามารถบูรณาการความรู้ท่ีได้จากการปฏิบัติงานจริงเพื่อลดข้อผิดพลาด  ในกระบวนการท างาน
เพ่ือสร้างความเข้าใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 

 
 

คณะท างาน 
พฤศจิกายน 2565 
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บทที ่1 บทน า 
หลักการและเหตุผล 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ตามมาตรา ๖๓ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ.๒๕๕๓    
มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขในอ าเภอสามง่าม  และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอ าเภอ 
(๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อ าเภอ 
(๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขต

พื้นท่ีอ าเภอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการ
คุ้มครอง ผู้บริโภคด้านสุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อ าเภอ ให้เป็นไป
ตามนโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตอ าเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ

หมอบหมาย 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเคร่ืองมือท่ีส าคัญประการหนึ่งในการท างาน

ท้ังกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างาน ใน
หน่วยงาน 

ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
 เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม 

กระบวนการนั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
(๑) เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ง

ต่อจุดส าเร็จ ขององค์กรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้น
อ านาจท าให้หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากย่ิงขึ้น 

(๒) เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนด มาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการ
ท างานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์กร  โดย
ส่วนรวมสูงสุด และ เพื่อใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จ ของของงานนี้ เป็นเครื่องมือในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

 



  
 

๒ 
(๓) เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ

คาดหวังอย่างชัดเจนว่าการท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่อง
ใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายท างานให้ตรงตามท่ี
หน่วยงาน ต้องการได้และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้า
ว่าการท างานอย่างไร จึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

(๔) เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายองค์กร เพ่ือให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถเห็นศักยภาพของพนักงาน  เนื่องจากการท างานทุกหน้าท่ีมีจุดวัด
ความส าเร็จท่ีแน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
(๑) การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
(๒) เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
(๓) เป็นคู่มือในการสอนงาน 
(๔) การก าหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
(๕) การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
(๖) เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(๗) การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
(๘) ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษาและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
(๙) การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
(๑๐) ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
(๑๑) สามมารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได ้
(๑๒) สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
(๑๓) ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
(๑๔) ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
(๑๕) สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
(๑๖) เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไป 
(๑๗) การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
(๑๘) การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนและหน่วยงานได้ 
(๑๙) ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
 
 
 
 
 



  
 

๓ 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิาน 
(๑) ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนชัดเจนขึ้น 
(๒) ได้เรียนรู้เร็วขึ้นท้ังตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
(๓) ได้ทราบความหวัง (Expectation )ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
(๔) ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(๕) ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
(๖) สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได ้
(๗) เขา้ใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
(๘) ไม่เกี่ยวงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
(๙) ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อน ามาปรับปรุงงานได้ 
(๑๐) ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
(๑๑) มีขั้นตอนในการท างานท่ีแน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
(๑๒) รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
(๑๓) สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อก ารวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
(๑๔) สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกตอ้งเหมาะสม 
(๑๕) รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชา ท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
(๑๖) ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
(๑๗) สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น เพราะมีสิ่งอ้างอิง 
(๑๘) ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีความพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 
(๑๙) ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
(๒๐) ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วน

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตร า ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๘ ) พ.ศ.๒๕๕๓ สาธารณสุขมีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมี
อ านาจบังคับบัญชาข้าราชสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอรูปแบบองค์กร 

โครงสร้างองค์กรของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ประกอบด้วย 
(๑) ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เป็นหน่วยบริการก ากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นท่ี

อ าเภอได้แก ่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล ภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเป็น
หัวหน้า และมีข้าราชการพนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการท างานเป็น ๓ กลุ่ม
งานได้แก ่กลุ่มงานบริหาร กลุ่มงานวิชาการและ กลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค 

 
 
 



  
 

๔ 
(๒) โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ท่ีตั้งหน่วยบริการอยู่ใน

หมู่บ้าน/ต าบลมีผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การก ากับดูแล
ของสาธารณสุขอ าเภอการบริหาร 

ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. ๒๕๓๔ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ.๒๕๕๓     
มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือ นายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขอ าเภอสามง่าม ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เรียกว่า สาธารณสุข
อ าเภอ 

อ านาจหน้าที่ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
ตามมาตร ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอสามง่าม และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ส านักงานปลัดกระทรวงกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ     
มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอ าเภอ 
(๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อ าเภอ 
(๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขต

พื้นท่ีอ าเภอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการ
คุ้มครอง ผู้บริโภคด้านสุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อ าเภอ ให้เป็นไป
ตามนโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ี
อ าเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
หมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

๕ 
บทที ่๒ การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน

บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับผลประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย     
ที่ก าหนดไว้มอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกรวดเร็ว  การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้
ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่
ท้าทายที่ก าหนดให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ  เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและ
ความเจริญก้าวหน้าขององค์การมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงาน
บุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่งประการหน่ึงของการพัฒนาองค์กร เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การ
พัฒนาองค์กรบรรลุตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้  การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการ           
ที่เกี่ยวข้องตัวกับบุคคลในองค์กร นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์กรได้คนดีมีความรู้
ความสามารถและความประพฤติดีมากมา ปฏิบัติงานซ่ึงการที่องค์กรจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมา
ปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญ คือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของ บุคคล ซึ่งผลที่ได้จากการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์กร น าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขึ้น  เลื่อนต าแหน่ง การพัฒนา
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงาน โดยทั่วไปแล้ว การที่จะ
ท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์กรมักจะสร้าง
เครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้น มาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ ต้องใช้คือ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงาน 
ระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็น 
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับ
มาตรฐานที่ องค์กรได้ก าหนดไว้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการ
ปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ 
การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้ บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ  ด้าน 
ด้วยกัน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติ เนื่องจากมาตรฐาน
ของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ  ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของ
คุณภาพองค์กร จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของ
งานประเภท นั้น ๆ 



  
 

๖ 
วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้ส่วนข้าราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร         

ท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น

เครื่องมืออย่างหนึ่งในก า รสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ังองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย        
ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ี มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างาน
ปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงานหาก
จะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์กรจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน   
การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1. ด้านประสิทธิภาพปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีท าได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็น
แนวทางในการ พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลส าเร็จมากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่
มาตรฐานได้ 

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความส าเร็จจะเกิด 
ความมานะ พยายามผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี
คุณภาพจะต้อง ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็น
แนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึง
ความคุ้มค่ า และเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าท่ีและส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถ
ด าเนินงาน ตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ง่ายขึ้น 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ
เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผล การประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1.เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย

ลักษณะงาน (Job Description) 
 
 



  
 

๗ 
2.พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดตามต าแหน่งนั้น 

ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดท่ีตั้งไว้ต้องไม่
ขัดกับนโยบายหลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 

3.ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง   
นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 

4.ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่น  ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ 

5.ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 
6.พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักก าหนดเป็นมาตรการปฏิบัติงาน  ได้แก่ เกณฑ์ด้าน
ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
1.ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ 

เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่ส ามารถก าหนดมาตรฐาน
ด้วยปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้ 

2.คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด 
โดย ส่วนใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ 
ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 

3.ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ
ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติงานอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสีย
ต่อภาพลักษณ์ขององค์กรและขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม  เพื่อให้การก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์กรมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของ
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าท่ีก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ 
ต้องเป็นมาตรฐานท่ีผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่า
มาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ ลักษณะงานท่ีก าหนดไว้
ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึก
ไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน  และสุดท้ายมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ท้ังนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงาน
ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีส าเหตุเนื่องมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธี
ปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เคร่ืองมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
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บทที ่3 

การปฏิบัติงานตามภารกจิหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม 
กระบวนงาน : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทางานตามภารกิจหลักร่วมกันท้ังภายในและภายนอก 
3. เพ่ือประกันความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม 
ได้รับมอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เพ่ือให้การปฏบิัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ขอบเขต คู่มือการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม คือ คู่มือส าหรับปฏิบัติงานตามปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย ซึ่งหมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ 
หรือมอบหมายให้บริหารโครงการท่ีต้องดาเนินท้ังอ าเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน  

๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
๒) รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย  
๓) จัดทาร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
๔) เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ  
๕) ประชุมคณะท างาน เพ่ือวางกรอบการทางาน/ปรับการทางาน  
๖) แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
๗) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ  
๘) ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ และ  
๙) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดาเนินโครงการ และ๑๐. สรุปผล/รายงานผลการ 
ด าเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือนาเสนอขั้นตอนในการดาเนินงาน 

และผู้เกี่ยวข้องท่ีส าคัญ โดยนาเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถนาคู่มือไปประกอบการ
ปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

๙ 
Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสานักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม 

เพ่ือประโยชน์ในการช่วยทาความเข้าใจกระบวนการทางานตามภารกิจหลักที่ง่ายขึ้น จึงแสดงเป็น
ภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
๑๐ 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม 
1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
3. จัดทาร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
4. เตรียมข้อมูล/การนาเสนอของโครงการ 
5. ประชุมคณะทางาน เพ่ือวางกรอบการทางาน/ปรับการทางาน 
6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ 
8. ดาเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดาเนินโครงการ 
10. สรุปผล/รายงานผลการดาเนินโครงการ /สิ้นสดุโครงการ 
แนวทางการด าเนินงาน 
จากผัง/ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม  

ด าเนินการ ๑๐ ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนท่ี ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลักขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ 
โครงการท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษหรือมอบหมายให้บริหารโครงการท่ีต้อง
ด าเนินท้ังอ าเภอ เนื่องจากเป็นโครงการท่ีส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม ปฏิบัติโดยตรงต่อ
ผู้รับบริการ และภาคีเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ลงรับหนังสือ/ค าส่ัง โดยงานธุรการ 
(๒) เสนอหนังสือ/ค าส่ัง เพื่อสาธารณสุขอ าเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้ช่วย

สาธารณสุขอ าเภอกลุ่มงาน /ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
ขั้นตอนท่ี ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมายผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ท่ีได้รับ

มอบหมายให้ด าเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหารโครงการท่ีต้องด าเนินท้ังอ าเภอ 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ
มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง 

(๒) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันท าการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก
สาธารณสุขอ าเภอ ตามขั้นที่ ๑ ข้อที ่๒ 

 
 
 
 



  
 

๑๑ 
ขั้นตอนท่ี ๓ จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน 

เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี ๒ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ตัวโครงการ ค าส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดท าเป็นร่าง

ขั้นตอน การจัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การด าเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจท าเป็นแบบปฏิทิน
เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line ท่ีเข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน 

(๒) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูล
ตามขั้นตอนท่ี ๒ ข้อ ๑ 

ขั้นตอนท่ี ๔ เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบ
งาน เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี ๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) จัดท าเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทิน
เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line จ านวนชุดตามคณะท างานท่ีจะเข้าประชุมในขั้นที่ ๕ 

(๒) จัดท าการน าเสนอ ได้แก ่ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจาเป็นต้องมี) 
(๓) ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะท างาน 
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับ

เอกสารท้ังหมดจากขั้นตอนท่ี ๓ ข้อ ๑ 
ขั้นตอนท่ี ๕ ประชุมคณะท างาน เพ่ือวางกรอบการท างาน/ปรับการท างานผู้ช่วยสาธารณสุข

อ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนท่ี ๔ แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ส่งหนังสือเชิญคณะท างานประชุม (หนังสือตามขั้นท่ี ๔ ข้อ ๓) 
(๒) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน (จ านวนคร้ังตามเหมาะสมของ

โครงการ) ๑. น าเสนอการด าเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดท าเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ 
ค าส่ัง คูม่ือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์

น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี) ตามขั้นตอนท่ี ๔  ๒. รวบรวมมติกรอบการท างาน/ปรับการ
ท างานจากท่ีประชุม  ๓. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการด าเนินโครงการ (๓) ให้ด าเนินการ
ตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 

ขั้นตอนท่ี ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ 
หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี ๕ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพ่ือลงนาม 
(๒) แนบหนังสือตามข้อ (๑) ด้วยเอกสาร น าเสนอการด าเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดท า

เอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ
แบบ Time lineและ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี) และ กรอบการท างาน/ปรับการท างาน
จากทีป่ระชุม 

(๓) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ 
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของ

โครงการ) 



  
 

๑๒ 
ขั้นตอนท่ี ๗ จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ 
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ท่ีรบัผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรอง

ราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
(๒) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
(๓) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของ

โครงการ) 
ขั้นตอนท่ี ๘ ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเร่ิมกิจกรรมตามโครงการ 
(๒) ด าเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะท างาน

ท าไว้ตามขั้นท่ี ๕ 
(3) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ (หรือตามระยะเวลาที่

ก าหนดไว้ตามโครงการ) 
ขั้นตอนท่ี ๙ ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ  กรณีเป็นโครงการท่ีมี

กิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการท างานท่ีเป็นงานใหม่หรือไม่เคยท ามาก่อน 
ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางใน
การปรับปรุงกระบวนการดาเนินโครงการ 

(๒) ด าเนินการขั้นนี้ จ านวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของ
คณะท างาน 

(3) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้ด าเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจ าเป็น 
ขั้นตอนท่ี ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดาเนินโครงการเมื่อสิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของ

โครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รบัผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางใน

การปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ 
(๒) เปรียบเทียบการด าเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ

หลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานต่อไป 
(๓) ท าหนังสือรายงานผลการด าเนินโครงการตามข้อ ๒ และข้อ ๓ 
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันท าการ หรือตามความเหมาะสมเท่าท่ีจ าเป็น 
 
 
 



  
 

๑๓ 
บทที ่4 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคี 

ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ
ปรับปรุงคุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมี
จิตส านึกในการให้บริการประชาชน ส าหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต        
เช่น ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน เป็นต้น ส าหรับค าว่า "ทุจริต " มีกฎหมายหลายฉบับท่ีก าหนดนิยามความหมายไว้           
เช่น ประมวล กฎหมายอาญา มาตรา 

1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับ
ตนเองหรือผู้อื่น พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ. 2542 (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าท่ี" หมายความ
ว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าท่ี หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่าง
ใดในพฤติการณ์ท่ีอาจท าให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น หรือ
ใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ี ท้ังนี้ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบสาหรับตนเองหรือผู้อื่น
ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต 
เป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือ 

องค์ประกอบที่พึงพจิารณา 4 ประการ คือ 
1. มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือ

นอกสถานท่ีราชการก็ได้ ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการ
และการปฏิบัติหน้าท่ีราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติใน
วันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าท่ีราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้
ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ท่ี ก.พ.จัดท า 
1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการท่ีตนต้อง

รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พจิารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าท่ีรับส่งเงินแต่
ได้รับฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะ
ส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลัง
ใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว"เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการท่ีต้องนา
เงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 



  
 

๑๔ 
2.ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ 
"ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่

ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้น ไม่กระท าการตาม
หน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ
ก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่  โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้อง
พิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป  "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทาง
ราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชามติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 

3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ "ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จาก
การที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ "ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้
ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ  เป็นต้น  "มิควร
ได้" หมายถึง ไม่มีสิทธิโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 

4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้น
จะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร  ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่
มิควรได้ซึ่งหากการสอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทาผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทาผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่
ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจากราชการ การนาเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุ อันควรปราณี
อื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือสานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234     
ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูล
ฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และ
ความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ผู้หน่ึงผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา 
ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกต้ังแต่หน่ึงปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับหาก
ข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจ าคุกและยึด
ทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นส าคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอสามง่าม ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหา  ที่
ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ไม่
ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ
ด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตามเป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพ้ืนที่อย่างแท้จริง 

 
๑๕ 



  
 

ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด  ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน 
กล่าวคือการบริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจ
นั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความเป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็
ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖ 



  
 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคบัใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม ไดก้ าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นคา่นิยมหลัก ดังนี ้

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
-หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ

บริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัด
ทาแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมท้ังรายละเอียดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน
เปิดเผยไว้ ณ ท่ีท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  เพื่อให้
ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 

-หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน
ภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจาเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึง
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความ
คุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 

-หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 
ในการปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วน
ราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้
ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการท่ัวไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน
ใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะท่ีสามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วน
ราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร.เห็นว่าเป็นระยะเวลาท่ีล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร.   
จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การปฏิบัติราชการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการท่ีมีอ านาจออกกฎระเบียบ 
ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติ
หน้าท่ีของส่วนราชการอื่นหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 
การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง
เพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบ
เรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจ าเป็น 

-หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผล
ตามมาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. 
ก าหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน
บุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการ 

 
 

๑๗ 



  
 

ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่
ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น ประมวลจริยธรรมของข้าราชการของ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม พ.ศ.25๖๑  ข้อ 3 ข้าราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม
ทุกคน มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวย
ความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี ้

1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสตัย์ และรับผิดชอบ 
4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
5) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
6) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนาชุมชน

ให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบันข้อบังคับว่าด้วยจรรยา
ข้าราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม ได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอสามง่าม เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่ง
ศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะทาให้ได้รับการยอมรับเช่ือถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไป
ไว้ดังนี ้

ข้อ 1 ความซื่อสัตย ์และรบัผิดชอบ 
1.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สจุริต 
1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
1.3 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกาลังความรู้ ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง และมุ่งม่ัน แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
ข้อ 2 การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม และประชาชนอย่างเท่าเทียม

กันด้วยความเต็มใจ 
2.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสามง่าม ได้อย่างถูกตอ้ง รวดเร็ว และครบถ้วน 
ข้อ 3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
3.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งม่ันในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้ าใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
3.4 พัฒนาตนเองอย่างตอ่เนื่อง 

๑๘ 



  
 

ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม 
4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม 
4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ข้อ 5 การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
5.1 วางแผนการดารงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมท่ีจะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
ข้อ 6 การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพื่อนข้าราชการ 
ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
7.1 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความ

โปร่งใสของหน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่
มีประสิทธิภาพและมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ในลักษณะของการจัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร หลักฐานและระดับการ
ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนท่ีสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อม
ด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและประชาชนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการ
บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อ
สาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐ มีความส าคัญ  ต่อการบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็น
กระบวนการท่ีหน่วยงานภาครัฐได้ดาเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์
สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมท้ังการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐาน
ของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ
ท่ีก าหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ท้ังต่อภาค
ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 

 
 

๑๙ 



  
 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการ

ทางานอ่ืน ๆ จากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ 
2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว 
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทางานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการาเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐ

โดยเฉพาะการใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประโยชน์ต่อหน่วยงาน
ภาครัฐ 

1) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานท่ีก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมิน
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจ
ประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือกิจการอื่น 

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา
ระบบกลไกในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และ
กระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสการส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามี
ส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 

โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ไดแ้ก ่
1. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 
2. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
3. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
4. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจาปี 
5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและ

ตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
 
 



  
 

๒๐ 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ

หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก ่

1. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
6. การจัดทาระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ

ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและปฏิบัติงานของ
หน่วยงานโดยพิจารณาจากระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงาน
ภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มี
คุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้นการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น โดยมี
การวัดค่าของความสมบูรณ์ของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มี
ประสิทธิภาพโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและ
ภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการ
มีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผลการทางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวช้ีวัด
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่ 

1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน

ภายนอก(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานหน่วยงาน 
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน 
ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการ

เปิดเผยและการส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการ
จัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน 
พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน 
งบประมาณความรับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  และพิจารณา
ผลการปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผล
การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลาหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของ
หน่วยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ประชาชนตามหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบท่ีหลากหลาย 
เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอ านาจหน้าท่ี
ของหน่วยงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มารับบริการวิธีการประเมินจากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีหน่วยงาน
ก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและ
พิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้ 
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน -หลัง 
การท่ีหน่วยงานได้มีการก าหนดและดาเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการ

จัดท ากิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็น
การก าหนดรูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระท าความผิดตาม
กฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของหน่วยงานรวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมี
ความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าท่ีท้ังนี้เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพื่อ
พัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจาก
ขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงานส าหรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการ
ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ี สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานรวมท้ังมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ีก าหนดไว้และมีการ
เผยแพร ่หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
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การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงานก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผล
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นท่ีรับทราบโดยท่ัวไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงาน
การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นท่ีรับรู้ของ
บุคคลท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการมาตรการควบคุมการปฏิบัติงานการควบคุม หมายถึง 
กระบวนการท่ีกระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนท่ีก าหนดไว้  หรือถ้าจะให้
ความหมายท่ีชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตาม
แผนท่ีก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่า
ไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดท่ีวางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดาเนินการอย่างหนึ่งจะ
แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ี
ก าหนดไว้การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ
จัดการให้โครงการผลิตได้ปรมิาณตามท่ีก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) 
และควบคมุให้ผลผลิตท่ีได้มลีักษณะ/คุณสมบัติตามท่ีก าหนดเรียกว่าการควบคุม คุณภาพ(QualityControl) 
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผล
งานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไว้ 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีก าหนดไว้และให้เป็นไปตาม
ก าหนดการโครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสานึกในหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control)
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ท้ังนี้เพื่อให้
โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ
ใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนา
เข้าของโครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
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5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การควบคุม
ก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ สาหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ 
โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคมวัฒนธรรมการส่งเสริม
ประชาธปิไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น  ความส าคัญของการตดิตามและการควบคุม ความส าคัญ ความ
จ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จากประเด็นต่อไปนี้ 

1. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญ
ที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของ
โครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไมเมื่อ
เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง
ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก 
ท าให้สามารถนาทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะนาช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่เลี้ยง
มาช่วยแนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่งขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่างๆก็จะมีมากขึ้น 

4. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพอ
อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า 
"สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 

5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทาการติดตามและควบคุมนั้น
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ
ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ
โครงการต่าง ๆ  มักจะก าหนดวตัถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง 
เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทาให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็น
เป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้อง
มีการท าให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและท า
การควบคุมได้กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุมนัน้เป็นกจิกรรมที่เกีย่วเนือ่งกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มกีารแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตาม
ดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ 
และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอมิฉะนั้นก็ไม่
สามารถควบคุมอะไรได้ 


