
คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทรายทองวัฒนา

อําเภอทรายทองวัฒนา จังหวัดกําแงงเงรร



หลักการและเหตุผล

บทที่ 1

บทนํา

สํานักงานสาธารณสุขอําภออ ภป็นส่วนราชการบริหารส่วนอูมิอาค ตามมาตรา 63 แห่ง พระราชบัญญัติระภบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.

๒๕๓๔ แก้ไขภพิ่มภติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่ ภป็นผู้ช่วยภหลือนายอําภออ และมีอํานาบบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุขใน อําภออทรายทองวัฒนานคร และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑

สํานักงานสาธารณสุขอําภออ มีอํานาบหน้าที่ ดังต่อไปนี้

(๑) บัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขอาพในภขตพื้นที่อําภออ

(๒) ดําภนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสขุในภขตพื้นที่อําภออ

(๓) กํากับ ดูแล ประภมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในภขตพื้นที่ อําภออภพื่อให้การปฏิบัติงานภป็นไปตาม

กฎหมาย มีการบริการสุขอาพที่มีคุณอาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโอค ด้าน สุขอาพ

(๔) ส่งภสริม สนับสนุน และประสานงานภกี่ยวกับงานสาธารณสุขในภขตพื้นที่อําภออ ให้ภป็นไปตาม นโยบายของกระทรวง

(๕) พัฒนาระบบสารสนภทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขอาพ ในภขตพื้นที่อําภออ (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ภกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) ภป็นภครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งใน

การทํางานทั้งกับ

หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน บัดทําขึ้นไว้ภพื่อบัดทํารายละภอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมา ภป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน

(Work Manual)

o ภปรียบภสมือนแผนที่บอกภสน้ทางการทํางานที่มีบุดภริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

o ระบุถึงขั้นตอนและรายละภอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม กระบวนการ นั้น

o มักบัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่บับบ้อน มีหลายขั้นตอนและภกี่ยวข้องกับคนหลายคน

o สามารถปรับปรุงภปลี่ยนแปลงภมื่อมีการภปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน
วัตถุประสงค์

1. ภพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนอาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อบุด สําภรจบขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่

ภพราะบากสอาพการภปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่ภกิดขึ้นอาบทําให้ หน่วยงาน ต้องให้ความสําคัญแก่อาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น

2. ภพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานบัดทํา/กําหนดมาตราานการปฏิบัติงานหรือบุดสําภรจบของการทํางานของ แต่ละงานออกมาภป็นลายลักษณ์อักษร

ภพื่อให้การทํางานภกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และภพื่อ ใช้ มาตราานการทํางาน/บุดสําภรจบของงานนี้ภป็นภครื่องมือในการประภมินผลการ

ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน ตอ่ไป



3. ภพื่อให้การปฏิบัติงานในปับบุบันภป็นมาตราานภดียวกัน ภพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง อย่างชัดแบ้งว่า การทํางานในบุดนั้น ๆ

ผู้บังคับบัญชาบะวัดความสําภรจบของการทํางานในภรื่องใดบ้าง บึ่งย่อมทํา ใหผู้้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและภปูาหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงาน

ต้องการได้และส่งผล ให้ภกิดการยอมรับผลการประภมินฯ มากยิ่งขึ้น ภพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรบึงบะถือได้ว่ามี ประสิทธิอาพ

4. ภพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ อารกิบและภปูาหมายขององค์กร ภพื่อให้ หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองภหจนศักยอาพของ

พนักงาน ภนื่องบากการทํางานทุกหน้าที่มีบุดวัดความสําภรจบที่ แน่นอนภด่นชัด หัวหน้างานบึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้ภกิดประโยชน์สูงสุด

ประโยรน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ประโยรน์ของคู่มือการปฏิบตัิงานที่มีต่อองค์กรและผู้บงัคับบญัรา

1. การกํหนดบุดสํภรจบและการตรวบสอบผลงานและความสําภรจบของหน่วยงาน

2. ภป็นข้อมูลในการประภมินค่างานและบัดชั้นตําแหน่งงาน

3. ภป็นคูม่ือในการสอนงาน

4. การกําหนดหน้าที่การงานชัดภบนไม่บ้ําบอ้น

5. การควบคมุงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน

6. ภป็นคูม่ือในการประภมินผลการปฏิบัติงาน

7. การวิภคราะหง์านและปรับปรุงงาน

8. ให้ผู้ปฏบิัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้

9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน

10. ผูบ้ังคบับัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําใหบ้ริหารงานได้ง่ายขึ้น

11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน ภพือ่กําหนดระยะภวลาทํางานได้

12. สามารถกําหนดคณุสมบตัิของพนักงานใหม่ที่บะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น

13. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระภบียบแบบแผนการทํางานให้ภหมาะสมยิ่งขึ้นได้

14. ยุติความขัดแย้งและภสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน

15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้

16. ภป็นข้อมูลในการสร้างาานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้

17. การศึกษาและภตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้

18. การวิภคราะห์ค่าใช้บ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้

19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดภรจวขึน้

20. ภกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันภขียนคูม่ือ



ประโยรน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน

1. ได้รับทราบอาระหน้าที่ของตนภองชัดภบนยิ่งขึ้น

2. ได้ภรียนรู้งานภรจวขึ้นทั้งตอนที่ภข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนภองชัดภบน

3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนภองชัดภบน

4. ได้รับรู้ว่าผูบ้ังคับบัญชาบะใช้อะไรมาภป็นตัวประภมินผลการปฏบิัติงาน

5. ได้ภข้าใบระบบงานไปในทิศทางภดียวกันทั้งหน่วยงาน

6. สามารถช่วยภหลอืงานบึ่งกันและกันได้

7. ภข้าใบหัวหน้างานมากขึ้น ทํางานด้วยความสบายใบ

8. ไม่ภกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้ภกิดความภข้าใบที่ดีตอ่กัน

9. ได้ทราบบุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนภพื่อนํามารปรับปรุงงานได้

10. ได้ภรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนภองได้

11. มีข้ันตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายขึน้

12. รู้บักวางแผนการทํางานภพื่อให้ผลงานออกมาตามภปูาหมาย

13. สามารถใช้ภป็นแนวทางภพื่อการวิภคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดภวลา

14. สามารถแบ่งภวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถกูต้องภหมาะสม

15. รู้ขอบภขตสายการบังคบับัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายขึ้น

16. ได้ภหจนอาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝา่ยงานภดียวกันภข้าใบงานมากขึ้น

17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสทิธิอาพมากยิ่งขึ้น ภพราะมีสิง่ที่อ้างองิ

18. ได้รับรู้ว่าตนภองต้องมีการพฒนาอะไรบ้างภพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ

19. ได้ภรียนรู้และรับทราบว่าภพ่ือนร่วมงานทําอะไร ภขา้ใบกันและกันมากขึ้น

20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนภองทําอยู่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร ภกิดความอาคอูมใิบ

ความหมายสํานกังานสาธารณสุขอําเภอ

สํานักงานสาธารณสุขอําภออ มีชื่อย่อภป็นทางการว่า สสอ. มีาานะภป็นนิติบุคคล ภป็นส่วนราชการ บริหารส่วนอูมิอาค ตามมาตรา 63 แห่ง

พระราชบัญญัติระภบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข ภพิ่มภติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอําภออมีหน้าที่ภป็นผู้ช่วยภหลือนายอําภออ

และมีอํานาบบังคับ บัญชาข้าราชการสังกดัสํานักงานปลดักระทรวงสาธารณสขุในอําภออ



รูปแบบองค์การ

โครงสร้างองค์กรของ สํานักงานสาธารณสขุอําภออ ประกอบด้วย

1. สํานักงานสาธารณสุขอําภออ ภป็นหน่วยบริหารกํากับดูแล สถานบริการปามอูมิในพืน้ที่

อําภออได้แก่โรงพยาบาลส่งภสริมสุขอาพตําบล อายในสํานักงานสาธารณสุขอําภออ มีสาธารณสุขอําภออภป็น หัวหน้า และมีข้าราชการ พนักกระทรวง

สาธารณสุข ลูกบ้าง แบ่งการทํางานภป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน บริหาร กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งภสริมและป้องกันโรค

2. โรงพยาบาลส่งภสริมสุขอาพตําบล ภป็นหน่วยบริการปามอูมิ ที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/ตําบล มีผู้อํานวยการ

โรงพยาบาลส่งภสริมสุขอาพตําบลภป็นหัวหน้า อยู่อายใต้การกํากับดูแลของ สาธารณสขุอําภออ

การบรหิาร

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระภบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขภพิ่มภติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่ภป็นผู้

ช่วยภหลือนายอําภออ และมีอํานาบบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําภออทรายทองวัฒนานคร บึ่งภรียกว่า

ผู้บริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําภออ ภรียกว่า สาธารณสุขอําภออ

อาํนาจหนา้ที่ของสํานักงานสาธารณสขุอาํเภอ

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระภบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขภพิ่มภติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่ภป็นผู้

ช่วยภหลือนายอําภออ และมีอํานาบบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําภออทรายทองวัฒนานคร และตาม

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงาน ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําภออ มีอํานาบหน้าที่

ดังต่อไปนี้

(๑) บัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสขุอาพในภขตพืน้ที่อําภออ

(๒) ดําภนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในภขตพืน้ที่อําภออ

(๓) กํากับ ดูแล ประภมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในภขตพื้นที่

อําภออภพื่อให้การปฏิบัติงานภป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขอาพที่มีคุณอาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโอค ด้าน สุขอาพ

(๔) ส่งภสริม สนับสนุน และประสานงานภกี่ยวกับงานสาธารณสุขในภขตพื้นที่อําภออ ให้ภป็นไปตาม นโยบายของกระทรวง

(๕) พัฒนาระบบสารสนภทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขอาพ ในภขตพื้นที่อําภออ (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ภกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย



กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ

สํานักงานสาธารณสุขอําภออทรายทองวัฒนานคร ดําภนินการอายใต้กฎหมาย กฎระภบียบ ข้อบังคับที่สําคัญ ประกอบด้วยด้านการ

ปฏิบัติงานตามอารกิบ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกํากับที่ดี

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบงัคับ
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบยีบ

ขอ้บังคบั
หน่วยงานที่
รับผดิรอบ

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.

2522

ควบคุมคุณอาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโอค

ภป็นสําคัญ บึ่งวิธีการในการควบคุมบะภน้นไปที่ภรื่อง ของการขออนุญาต

การตรวบสอบ การขึ้นทะภบียน รวมทั้งในภรื่องของการโฆษณาภกี่ยวกับ

อาหารด้วย

งานคุ้มครอง

ผู้บริโอค และ ภอสชั

สาธารณสุข

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพภวช

กรรม พ.ศ.2525

ภพือ่ควบคุมการประกอบวิชาชีพภวชกรรมและคุม้ครอง

ความปลอดอัยของประชาชนให้รัดกุมยิ่งขึ้น

งานพัฒนา

บคุลากร

3. พระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข 2535 และแก้ไข ภพิ่มภติม

การควบคุมและกํากับดูแลภกี่ยวกบัการอนามัย

สิ่งแวดล้อม ภช่น การกําบัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ภหตุ รําคาญ กิบการที่ภป็น

อันตรายต่อสุขอาพ

งานอนามยั

สิ่งแวดล้อม และ โรคไม่

ติดต่อ

4. พระราชบัญญัติส่งภสริมและ

พัฒนาคุณอาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.

2540

กําหนดบทบัญญัติภกีย่วกับสิทธิประโยชน์และความ

คุ้มครองคนพิการภพือ่มิให้มีการภลือกปฏิบัติโดยไม่ภป็น ธรรมภพราะภหตุสอาพทาง

กายหรือสุขอาพ รวมทั้งให้ คนพิการมีสทิธิได้รับสิง่อํานวยความสะดวกอันภป็น

สาธารณะและความช่วยภหลืออื่นบากรัา ตลอดบนให้ รัาต้องสงภคราะห์คน

พิการให้มีคุณอาพชีวิตที่ดีและ

พึง่ตนภองได้

งานส่งภสริม

สขุอาพ

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองและ

ส่งภสริมอูมิปัญญาการแพทย์ แผน ไทย 2542

ภพือ่ให้มีมาตรการคุ้มครองและสง่ภสริมให้ภอกชน

ชุมชนและองค์กรภอกชนตระหนักถึงคณุค่าของอมูิ ปัญญาการแพทย์แผนไทยและ

สมุนไพรและมสี่วนร่วม ในการอนุรักษ์ พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน

งานคุ้มครอง

ผูบ้ริโอคและ ภอสัช

สาธารณสุข

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค

ศิลปะ 2542

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ ภช่น การตรวบโรค

การวินิบฉัยโรค การบําบัดโรค การปูองกันโรค การ ส่งภสริมและฟื้นฟูสุขอาพ

การผดุงครรอ์

งานพัฒนา

คุณอาพและ รูปแบบ

บริการ

7. พระราชบัญญัติการแพทย์

ฉุกภฉิน 2551

การปฏิบัติการฉุกภฉิน ภช่น การบําบัดรักษาผู้ปุวย

ฉุกภฉิน และการปูองกันการภบจบปุวยฉุกภฉินที่ภกิดขึ้น

งานอนามยั

สิ่งแวดล้อม และ โรคไม่

ติดต่อ



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบงัคับ
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบยีบ

ขอ้บังคบั

หน่วยงานที่

รับผดิรอบ

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ

สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556

ภพือ่พัฒนามาตราานและคุณอาพในการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรด้านสาธารณสุข ทั่วประภทศให้มี มาตราานภดียวกัน โดยตั้งสอา

การสาธารณสุขชุมชน

กําหนดและควบคุมมาตราานการประกอบวิชาชีพมิให้ แสวงหาผลประโยชน์โดย

มิชอบบากประชาชน

งานพัฒนา

บคุลากร

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ

2558

การภฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ งานควบคุม

โรคติดต่อ

10. พระราชบัญญัติอํานวย ความ

สะดวก พ.ศ.2558

ประชาชนบะต้องขออนุญาตบากส่วนราชการและ

กฎหมายที่ภกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ กําหนดระยะภวลา

ภอกสารและหลักาานที่บําภป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิบารณาไวท้ําให้ภป็น

อปุสรรคต่อ ประชาชนในการยื่นคําขออนุญาตดําภนินการต่าง ๆ ดังนั้น

ภพื่อให้มีกฎหมายกลางที่บะกําหนดขั้นตอนและ ระยะภวลาในการพิบารณา

อนุญาต และมีการบัดตั้ง ศนูย์บริการร่วมภพื่อรับคําร้องและศูนย์รับคําขอ

อนุญาต ณ บุดภดียว ภพื่อให้ข้อมูลที่ชัดภบนภกี่ยวกับ การขออนุญาตบึง่บะภป็น

การอํานวยความสะดวกแก่

ประชาชน

งานประกัน

สขุอาพ

11. พระราชบัญญัติสถาน

ประกอบการภพื่อสุขอาพ พ.ศ.

2559

ควบคุมดูแลกิบการสปา บึ่งมีการอาบน้ํา นวด หรืออบ

ตัว การนวดภพื่อสุขอาพหรือภพื่อภสริมความงาม บึ่งไม่ ภข้าข่ายภป็นสถานบริการ

ตามกฎหมายว่าด้วยสถาน บริการ และการดําภนินการในลักษณะภดียวกันที่ ดํา

ภนินการอยู่ในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วย

สถานพยาบาล ให้ภป็นไปอย่างมีมาตราาน

งานคุ้มครอง

ผูบ้ริโอคและ ภอสัช

สาธารณสุข

12. พระราชบัญญัติรักษา ความ

สะอาด และความ ภรียบร้อยของ บ้านภมือง พ.ศ.

2535

ใช้บังคับในภขตภทศบาล รักษาความสะอาดในที่

สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม หญ้าและต้นไม้ในถนน

และสถานสาธารณะการห้ามทิ้ง สิ่งปฏิกลูมูลฝอยในที่สาธารณะและสถาน

สาธารณะ

การให้อํานาบหน้าที่ของภบ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ พนักงานภบ้าหน้าที่

งานอนามยั

สิง่แวดล้อม



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบงัคับ
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบยีบ

ขอ้บังคบั

หน่วยงานที่

รับผดิรอบ

13. พระราชบัญญัติสง่ภสริม

คุณอาพสิ่งแวดลอ้มแหง่ชาติ พ.ศ.

2535

การสง่ภสริมและรักษาคุณอาพสิง่แวดล้อมแห่งชาติที่

ใช้ บังคับอยู่ในปบับุบันยังไม่มีมาตรการควบคุมและ แก้ไขปัญหาสิ่งแวดลอ้มได้

อย่างพอภพียงสมควร ปรับปรุง

งานอนามยั

สิง่แวดล้อม

14. พระราชบัญญัติความ

ปลอดอัย อาชีว อนามัยและสอาพแวดล้อมใน

การทํางาน พ.ศ. 2554

สง่ภสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการทํางาน

อย่างภหมาะสม กับศักยอาพและวัยและให้มีงานทํา และพึงคุ้มครองผูใ้ช้

แรงงานให้ได้รับความปลอดอัย และมีสุขอาพอนามัยที่ดีในการทํางาน ได้รับ

รายได้ สวัสดิการ การประกันสังคม และประสิทธิประโยชน์ อื่นที่ภหมาะสมแก่

การดํารงชีพ และพึงบัดให้มีหรือ ส่งภสริมการการออมภพื่อการดํารงชีพภมื่อพน้

วัยทํางาน

ระบบแรงงานสัมพนั ธ์ที่ทุกฝุายที่ภกี่ยวข้องมีสว่นร่วม ในการดําภนินการ

งานประกัน

สุขอาพ งาน

อนามัย

สิ่งแวดล้อม

15. พระราชบัญญัติ

หลักประกันสุขอาพแห่งชาติ พ.ศ.

2545

สง่ภสริมให้ประชาชนภข้าถึงการบริการสาธารณสขุได้

ทั่วถึงและมีประสิทธิอาพ ให้บ่ายภงินกองทุน โดยคํานึง การพัฒนาการบริการ

สาธารณสุขในภขตพื้นที่ไม่มี หน่วยบริการภพียงพอ หรือมีการกระบายหน่วย

บริการ อย่างภหมาะสม

งานประกัน

สขุอาพ

16. พระราชบัญญัติสุขอาพ

แห่งชาติ พ.ศ. 2550

หนุนภสริมกลไกต่างๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่าบะภป็นกลไก

ของรัาบาลที่บําแนกภป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่างๆ กลไกอายใต้ พ.ร.บ.

กองทุนสนับสนุนการสร้างภสริม สุขอาพ (สสส.) กลไกอายใต้ พ.ร.บ.

หลักประกัน สุขอาพแห่งชาติ (สปสช.) กลไกอายใต้ พ.ร.บ. สถาบันวิบัย

ระบบสาธารณสุข (สวรส.) ให้ผสานตัวภข้า หากัน ภพื่อช่วยกันทํางานพัฒนา

สุขอาพหรือสุขอาวะ ที่มุ่งสู่ทิศทาง “สร้างนําบ่อม” ร่วมกันต่อไป ดังที่

ปรากฏในอาพนี้

งานประกัน

สขุอาพ



บทที่ 2 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน

มาตราานการปฏิบัติงานถือภป็นภครื่องมือสําคญัอย่างหนึ่งที่องค์การบะนํามาใช้ในการ บริหารงานบุคคล ภพราะทั้งผู้บริหารและ

ผู้ปฏิบัติงานต่างบะได้รับประโยชน์บากการกําหนดมาตราานการ ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารบะมีภครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําภนินงานภป็นไปตาม

ภป้าหมายที่กําหนด ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดภรจว การประภมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุติธรรมและ

น่าภชื่อถือ ภนื่องบากมีทั้งหลักาานและหลักภกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แบงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประภมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตราาน

ที่กําหนดไว้ถือภป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้ภกิด ความมุ่งมั่นที่บะไปให้ถึงภปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น ภนื่องบากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ

แนวทางในการปรับปรุงงานและการพฒนาศกัยอาพ ภพื่อนําไปสู่มาตราานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูป้ฏิบัติงานและ

ผูบ้ริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้ภพื่อคุณอาพของการปฏบิัติงานและความภบริญก้าวหน้าขององคก์าร มาตราานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)

การบริหารงานบุคคลนับภป็นอารกิบที่

สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ ภนื่องบากภป็นปับบัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม วัตถุประสงค์และภป้าหมายที่วางไว้ การบริหาร

บุคคลภป็นกระบวนการที่ภกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรบุแต่งตั้ง การพัฒนา การประภมินผลการ

ปฏิบัติงาน ไปบนถึง การให้บุคคลพ้นบากงาน ทั้งนี้ภพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน บึ่งการที่องค์การบะได้

บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น บําภป็นต้องสร้างภครื่องมือสําคัญคือการ ประภมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัด

และประภมินคุณสมบัติของบุคคล บึ่ง ผลที่ได้บาการประภมินผลการปฏิบัติงานบะภป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิบารณาการภลื่อนขั้นภลือ่น ตําแหน่ง การ

พัฒนาประสิทธิอาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นบากงานโดยทั่วไป แล้ว การที่บะทําให้การประภมินผลการปฏิบัติงานดําภนินไป

อย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและภชื่อถือได้นั้น องค์การ มักบะสร้างภครื่องมือประกอบอีกส่วนหนงึ่ ขึ้นมาใช้ในการพบิารณาประภมินผล บึ่งหนึ่งในภครื่องมือที่ต้องใช้กจ

คือ มาตราานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้ภพ่ือใช้ภป็นภกณฑ์ในการภปรียบภทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างภดียวกัน โดย

องค์การต้องทําการกําหนดมาตราานการปฏิบัติงานไว้ภป็นหลักภกณฑ์ที่ ชัดภบนก่อนแล้ว ภมื่อดําภนินการประภมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลบึงภปรียบภทียบ

กับมาตราานที่องค์การได้ กําหนดไว้

มาตราานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตราานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)

สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลภรือน ได้ให้ความหมายว่าภป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง บึ่ง ถือว่าภป็นภกณฑ์ที่น่าพอใบหรืออยู่ในระดับที่

ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตราานการปฏิบัติงานบะ ภป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ

โดยบะมีกรอบใน การ พิบารณากําหนดมาตราานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณอาพ ระยะภวลา ค่าใช้บ่ายหรือ



พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน ภนื่องบากมาตราานของงานบางประภอทบะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บางประภอทอาบออกมาในรูปของคุณอาพ

องค์การ บึงบําภป็นต้องกําหนดมาตราานการปฏิบัติงานให้ภหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะของงานประภอท นั้น ๆ

วัตถุประสงค์

1. ภพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตราานการปฏิบัติงานที่ชัดภบน อย่างภป็นลายลกัษณ์อักษรที่แสดง

ถึงรายละภอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิบกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน

2. ภพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารบัดการองค์การ/การบัดทํามาตราานการปฏิบัติงานถือภป็น ภครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตราานการ

ปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณอาพทั่วไปทั้ง องค์การอย่างมีประสิทธิอาพ

ทั้งนี้ ภพื่อให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตราานภป็นไปตามภปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่มีคุณอาพ ภสรจบรวดภรจวทัน

ตามกําหนดภวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดอัยภพื่อการบรรลุข้อกําหนดที่ สําคัญของกระบวนการ

ประโยรน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน

หากบะพบิารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองคก์ารบะได้รับบากการกําหนด มาตราานการปฏิบัติงานขึ้นใช้กจพบว่ามีด้วยกันหลาย

ประการ ไม่ว่าบะภป็นทางด้านประสิทธิอาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงบูงใบ การปรับปรุงงาน และการประภมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. ด้านประสิทธิอาพการปฏิบัติงาน มาตราานการปฏิบัติงานบะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การ

ภปรียบภทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรบะภป็นมีความชัดภบน มองภหจนแนวทางใน การพัฒนาการปฏิบัติงานให้ภกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนภอง

ให้ภขาสู่มาตราานได้

2. ด้านการสร้างแรงบูงใบ มาตราานการปฏิบัติงานภป็นสิ่งทําให้ภราภกิดความมุ่งมั่นไปสู่ มาตราานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถบะภกิด

ความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําภรจบบะภกิด ความมานะ พยายาม ผู้ปฏิบัติงานบะภกิดความอาคอูมิใบและสนุกกับงาน

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตราานการปฏิบัติงานบะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี คุณอาพบะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกํา

หนดรายละภอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองภหจนแนวทางในการ ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิบารณาถึงความคุ้มค่าและ

ภป็น ประโยชน์ต่อการภพิ่มผลผลิต

4. ด้านการควบคุมงานมาตราานการปฏิบัติงานภป็นภครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํา

นาบหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําภนินงาน ตามแผนง่ายขึ้นและควบคมุงานได้ดีขึ้น

5. ด้านการประภมินผลการปฏิบัติงาน มาตราานการปฏิบัติงานช่วยให้การประภมินผลการ ปฏิบัติงานภป็นไปอย่างมีหลักภกณฑ์ ปูองกันไม่ให้

มีการประภมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ



ภปรียบภทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตราานการปฏิบัติงานมีความชัดภบน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ ผลการ ประภมินได้ดีข้ึน

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย

1. ภลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิภคราะห์โดยดูรายละภอียดบากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job Description)

2. พิบารณาวางภงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดบากตําแหน่ง นั้น ไม่ว่าบะภป็นปริมาณงาน คุณอาพ

งาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน บึ่งภงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย หลักภกณฑ์หรือระภบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ

3. ประชุมผู้ที่ภกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในตําแหน่งนั้น ๆ ภพื่อปรึกษาและหาข้อตกลง

ร่วมกัน

4. ชี้แบงและทําความภข้าใบกับผู้ปฏิบัติงานและผู้ภกี่ยวข้องอื่นๆ ภกี่ยวกับมาตราานการ ปฏิบัติงานที่กาํหนดไว้

5. ติดตามดูการปฏบิัติงานแลว้นํามาภปรียบภทียบกับมาตราานที่กําหนดไว้

6. พิบารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตราานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความภหมาะสมยิ่งขึ้น ภกณฑ์ของ มาตราานการปฏิบัติงาน ภกณฑ์ที่องค์การ

มักกําหนดภป็นมาตราานการปฏิบัติงาน ได้แก่ ภกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะภวลาที่ปฏิบัติคุณอาพของงาน

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้

1. ปริมาณงานและระยะภวลาที่ปฏิบัติภป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณภท่าไร และควรบะ ใช้ภวลาปฏิบัติมากน้อยภพียงใดงานบึงบะภสรจบ

ดังนั้นงานลักษณะภช่นนี้บะไม่สามารถกําหนดมาตราานด้วย ปริมาณหรือระยะภวลาที่ปฏิบัติได้

2. คุณอาพของงาน ภป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณอาพดีมากน้อยภพียงใด โดยส่วน ใหญ่มักกําหนดว่าคุณอาพ

ของงานบะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องภชื่อถือได้ ประหยัดทั้งภวลา และ ทรัพยากร

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตราานด้วย คุณอาพหรือปริมาณ แต่ภป็นงานที่ต้องปฏิบัติ

โดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะภฉพาะบางอย่างประกอบ

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตราานการปฏิบัติงานบะช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติ

อย่างไร ภนื่องบากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่ภหมาะสมอาบส่งผลภสียต่อ อาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกําลังใบของภพื่อนร่วมงานอย่างไรกจตาม ภพื่อให้การกํา

หนดมาตราานการ ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความภหมาะสมและภป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทํา

หน้าที่ กําหนดมาตราานการปฏิบัติงานบะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนนกจคือ ต้องภป็นมาตราานที่

ผู้ภกี่ยวข้อง ทุกฝา่ยสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผูใ้ต้บังคับบัญชาภหจนพ้องต้องกันว่ามาตราานมี



ความภป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตราานต้อง

สามารถวัด ได้ภป็นบํานวนภปอร์ภบจนต์หรือหน่วยอน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้ภป็นลายลักษณ์อกัษร

และภผยแพร่ให้ ภป็นที่รับรู้และภข้าใบตรงกัน และสุดท้ายมาตราานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถ ภปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่ภป็นการภปลี่ยนแปลง

ภพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตราาน การ ภปลี่ยนแปลงควรมีสาภหตุ ภนื่องมาบากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์ภครื่องมือ

ภครื่องใช้มา ใช้ปฏิบตัิงาน



การปฏบิัติงานตามภารกิจหลกั ของสาํนกังานสาธารณสุขอําเภอทรายทองวัฒนานคร
กระบวนงาน :

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์

1. ภพื่อให้มีมาตราานการปฏบิัติงานตามอารกิบหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาภป็นลายลกัษณอ์ักษร

2. ภพื่อให้ภกิดความภข้าใบกระบวนการทํางานตามอารกิบหลักร่วมกันทั้งอายในและอายนอก

3. ภพื่อประกันความสําภรจบในการปฏิบัติงานตามอารกิบหลักที่สํานักงานสาธารณสุขอําภออทรายทองวัฒนานคร ได้รับมอบหมายให้ร่วมกับ

หรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหน่วยงานอื่นที่ภกี่ยวข้อง

4. ภพื่อให้การปฏิบัติงานตามตามอารกบิหลกัมีความโปร่งใสตรวบสอบได้

ขอบเขต

คู่มือการปฏิบัติงานตามอารกิบหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําภออทรายทองวัฒนานคร คือ คู่มือสําหรับปฏิบัติงาน ตามปฏิบัติงานร่วมกับหรือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ภกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย บึ่ง หมายถึง การปฏิบัติงานภมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิภศษ

หรือมอบหมายให้บริหาร โครงการที่ต้องดําภนินทั้งอําภออ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน 1) รับมอบหมายอารกิบตามอารกิบหลัก 2)รวบรวม ข้อมูลของโครงการ

ที่ได้รับมอบหมาย 3) บัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 4) ภตรียมข้อมูล/การนําภสนอของ โครงการ 5) ประชุมคณะทํางาน ภพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับ

การทํางาน 6)แบ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการ ให้ผู้ภกี่ยวข้องทราบ 7) บัดบื้อบัดบ้าง บัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ภตรียมสถานที่ ฯ 8) ดําภนินงานกิบกรรมตาม

โครงการ 9) ปรับปรุงขั้นตอน กิบกรรมระหว่างการดําภนินโครงการ และ 10) สรุปผล/รายงานผลการดําภนิน โครงการ/สิ้นสุดโครงการ บึ่งรายละภอียดใน

คู่มือนําภสนอขั้นตอนในการดําภนินงานและผู้ภกี่ยวข้องที่สําคัญ โดย นําภสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถนําคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่

ภกี่ยวข้องได้อย่างมี ประสิทธิอาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกัของสาํนักงานสาธารณสขุอําเภอทรายทองวัฒนานคร

ภพื่อประโยชน์ในการช่วยทําความภข้าใบกระบวนการทํางานตามอารกิบหลักที่ง่ายขึ้น บึงแสดง ภป็นอาพ ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่ภกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้

ขั้นตอนการทํางาน (Work
Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา
ผูร้ับผดิรอบ*

(ตําแหน่ง/กลุ่ม/ฝุาย)

1. รับมอบหมายอารกิบตาม

อารกิบหลัก

สาธารณสุขอําภออ

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่

ได้รับมอบหมาย

อายใน

2 วัน

ผู้รับผิดชอบงานที่

รับผิดชอบโครงการ

3. บดัทําร่างการปฏิบัติตาม

โครงการ

อายใน

2 วัน

ผู้รับผิดชอบงานที่

ภก่ียวข้อง

4. ภตรียมขอ้มูล/การนําภสนอของ

โครงการ

อายใน

7 วัน

ผู้รับผิดชอบงานที่

ภก่ียวข้อง

5. ประชุมคณะทํางาน ภพื่อวาง

กรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน

1-5 วัน สาธารณสุขอําภออ

6. แบ้งแนวทางปฏบิัติตาม

โครงการใหผู้้ภกี่ยวข้องทราบ

2-7 วัน งานธุรการ

7. บัดบื้อบัดบ้าง บัดหาวัสดุ

อุปกรณ์ ภตรียมสถานที่ ฯ

อายใน

15 วัน

งานพสัดุ ,รับผดิชอบ

งานที่ภก่ียวข้อง

8. ดําภนินงานกิบกรรมตาม

โครงการ

ระบุไว้ใน

โครงการ

ผู้รับผิดชอบงานที่

ภก่ียวข้อง

9. ปรับปรุงข้ันตอน กิบกรรม

ระหว่างการดําภนินโครงการ
No

Yes

1-2 วัน สาธารณสุขอําภออ

10. สรุปผล/รายงานผลการ

ดําภนินโครงการ /สิ้นสดุโครงการ

1-2 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่

รับผิดชอบโครงการ

ขั้นตอนการ: ปฏบิัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ภกี่ยวข้องหรือที่ได้รบ มอบหมาย

บุดภริ่มต้น และสิน้สุดของกระบวนการ

การตัดสินใบ ภช่น การกําหนดการปฏิบัติ การอนุมัติ กิบกรรมการ และการปฏิบัติงาน

แสดงถึงทิศทางหรือการภคลื่อนไหวของาน บุดภช่ือมต่อ

ระหว่างข้ันตอน



กระบวนการปฏบิตังิานตามภารกจิหลกัของสํานกังานสาธารณสขุอาํเภอตรอน

1. รบัมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย

3. จัดทําร่างการปฏิบตัิตามโครงการ

4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ

5. ประรุมคณะทํางาน เงื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ

8. ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ

10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ



แนวทางการดําเนนิงาน

บากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามอารกิบหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําภออ ทรายทองวัฒนานคร ไปดําภนินการ 10

ขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก

ขั้นตอนนี้ภป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏบิัติงานตามอารกิบหลกัของสาํนักงานสาธารณสขุ อําภออทรายทองวัฒนานคร โดยอารกิบหลัก

นี้นับภฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิภศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําภนินทั้งอําภออ ภนื่องบากภป็น

โครงการที่สํานักงานสาธารณสุขอําภออ ทรายทองวัฒนานครปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และอาคภครือข่าย โดยภมื่อได้รับมอบอารกิบให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ

(2) ภสนอหนังสือ/คําสั่ง ภพื่อสาธารณสุขอําภออวินิบฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่ รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย ที่ภกี่ยวข้อง

ดําภนินการ

ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย

ผูร้ับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ทไีี ด้รับมอบหมายใหด้ําภนินงานตาม โครงการพภิศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําภนิน

ทั้งอําภออ ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ ภช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่ภกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามบาก

ผู้ภกี่ยวข้อง

(2) ให้ดําภนินการตามข้อ 1 ให้แล้วภสรจบอายใน 2 วันทําการ หลังบากได้รับมอบหมายบาก สาธารณสุขอําภออ ตามข้ันที่ 1 ข้อที่ 2

ขั้นตอนที่ 3 จัดทําร่างการปฏิบตัิตามโครงการ

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ภม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่ภกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาบัดทําภป็นร่างขั้นตอนการบัด กิบกรรมโครงการ ระบุวันภริ่มต้น การดํา

ภนินงานแต่ละขั้นตอน อาบทําภป็นแบบปฏิทินภวลา/กิบกรรม หรือ แบบ Time line ที่ภข้าใบง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิบกรรมให้ชัดภบน

(2) ใหด้ําภนินการตามข้อ 1 ให้แลว้ภสรจบอายใน 2 วันทําการ หลังบากได้รับบากได้รับข้อมูลตาม ข้ันตอนที่ 2 ข้อ 1



ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การนาํเสนอของโครงการ

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ภม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) บัดทําภอกสาร ที่ภกี่ยวข้อง ภช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่ภกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินภวลา/ กิบกรรม หรือแบบ Time line บํานวนชุด

ตามคณะทํางานที่บะภข้าประชุมในขั้นที่ 5

(2) บัดทําการนําภสนอ ได้แก่ ไฟล์นําภสนอโครงการ (ถ้าบําภป็นต้องม)ี

(3) ทําหนังสือภสนอผู้มีอํานาบลงนาม ภพื่อภชิญประชุมคณะทํางาน

(4) ให้ดําภนินการตามข้อ 1-3 ให้แลว้ภสรจบอายใน 3 วันทําการ หลงับากได้รับบากได้รับภอกสารทั้งหมด บากขั้นตอนที่ 3 ข้อ 1

ขั้นตอนที่ 5 ประรุมคณะทํางาน เงื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ภม่ือดําภนินการตามขั้นตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ส่งหนังสือภชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามขั้นที่ 4 ข้อ 3)

(2) บัดประชุมภพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (บํานวนครั้งตามภหมาะสมของโครงการ)

1. นําภสนอการดําภนินการในที่ประชุม โดยใช้บัดทําภอกสาร ที่ภกี่ยวข้อง ภช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่ภกี่ยวข้องตามโครงการที่

ปฏิทินภวลา/กิบกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําภสนอโครงการ (ถ้าบําภป็นต้องมี) ตามข้ันตอนที่ 4

2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานบากที่ประชุม

3. ภรียบภรียงมติภป็นกรอบ หรือแนวทางการดําภนินโครงการ

(3) ให้ดําภนินการตามข้อ 1 ให้แล้วภสรจบอายใน 1-5 วันทําการ (ตามความภร่งดว่นของโครงการ)

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ภม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ภสนอหนังสือแกผู่้มีอํานาบภพื่อลงนาม

(2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยภอกสาร นําภสนอการดําภนินการในที่ประชุม โดยใช้บัดทําภอกสารที่ ภกี่ยวข้อง ภช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่

ภกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินภวลา/กิบกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําภสนอโครงการ (ถ้าบําภป็นต้องมี) และ กรอบการทํางาน/ปรับการทํา

งานบากที่ประชุม

(3) ส่งหนังสือพร้อมภอกสารที่ภกี่ยวข้องให้ ผู้ภกี่ยวขอ้งตามโครงการทราบ

(4) ให้ดําภนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วภสรจบอายใน 1-5 วันทําการ (ตามความภร่งด่วนของโครงการ)



ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ

ผ ีี่รับผิดชอบงานพัสดุ ภมื่อได้รับงบประมาณ หรือภมื่อยืมภงินทดรองราชการแล้ว ใหป้ฏบิัติดังน

(1) ภสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาบภพือ่ขออนุมัติบัดบือ้บัดบ้างพัสดุตามโครงการ

(2) บัดบื้อบัดบ้างพัสดุตามโครงการ

(3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ

(4) ให้ดําภนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วภสรจบอายใน 15 วันทําการ (ตามความภร่งด่วนของโครงการ)

ขั้นตอนที่ 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ใหป้ฏิบตัิดังนี้

(1) บักบ้อมการปฏบิัติก่อนภริ่มกิบกรรมตามโครงการ

(2) ดําภนินกิบกรรมตาม ปฏิทินภวลา/กิบกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่คณะทํางานทําไว้ ตามข้ันที่ 5

(3) ให้ดําภนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วภสรจบอายใน 15 วันทําการ (หรือตามระยะภวลาที่กําหนดไว้ตามโครงการ)

ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ

กรณีภป็นโครงการที่มีกิบกรรมต่อภนื่อง มีระยะภวลาภตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่ภป็นงานใหม่ หรือไม่ภคยทํามาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานที่

รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้ภกี่ยวข้องถอดบทภรียนตามโครงการ ภพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการดําภนินโครงการ

(2) ดําภนินการขั้นนี้ บํานวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะทํางาน

(3) ให้ดําภนินการตามข้อ 1-3 ให้ดาํภนินการตามความภหมาะสมภท่าที่บําภป็น

ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ

ภมื่อสิ้นสุด กล่าวคืออิบกรรมสุดท้ายของโครงการบบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอําภออ หรือผู้รับผิดชอบ งาน ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้ภกี่ยวข้องถอดบทภรียนตามโครงการ ภพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการดําภนินโครงการ

(2) ภปรียบภทียบการดําภนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามอารกิบหลักของ สํานักงานสาธารณสุขอําภออทรายทอง

วัฒนานคร ภพื่อหาทางปรับปรุงประสิทธิอาพการทํางานต่อไป

(3) ทําหนังสือรายงานผลการดําภนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3

(๔) ให้ดําภนินการตามข้อ ๑-๓ อายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความภหมาะสมภท่าที่บําภป็น



บทที่ 3 ระบบการปอ้งกัน/การตรวจสอบเงือ่ปองกันการละเว้นการปฏิบตัิหนา้ที่ในภารกิจหลกั

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเงือ่ปองกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก

ปบับุบันรัาบาลได้มีมาตรการภน้นหนักภกี่ยวกับการปูองกันการทุบริตและประพฤติมิชอบในอาค ราชการ และภสริมสร้างประสิทธิอาพในการ

ปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณอาพ ข้าราชการในการทํางานโดยภน้นผลงาน การมีคุณอาพ ความบื่อสัตย์สุบริต

การมีบิตสํานึกในการ ให้บริการ ประชาชน สําหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวบสอบการทุบริต ภช่น สํานักงาน คณะกรรมการปูองกันและ

ปราบปรามการทุบริตแห่งชาติ สํานักงานการตรวบภงินแผ่นดิน ภป็นต้น

สําหรับคําว่า "ทุบริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว้ ภช่น ประมวล กฎหมาย อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุบริต"

หมายความว่าภพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับ ตนภองหรือ ผู้อ่ืน

พระราชบัญญัติประกอบรัาธรรมนญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุบริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข

ภพิ่มภติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุบริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละภว้นการปฏิบัติ อย่างใดในตําแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติ

หรือละภว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาบทําให้ผู้อื่นภชื่อว่ามี ตําแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อํานาบในตําแหน่งหรือ

หน้าที่ ทั้งนี้ ภพื่อ แสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสําหรับตนภองหรือผู้อื่น

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุบริต กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระภบียบข้าราชการพล ภรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2)

บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละภว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุบริต ภป็น การ กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุบริตตาม

พระราชบัญญัติข้าราชการพล ภรือนนั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิบารณา 4 ประการ คือ

1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่บะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก สถานที่ ราชการกจได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมาย

บังคับไว้โดยภฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ หน้าที่ ราชการนั้นไม่บําภป็นบะต้องปฏิบัติในวันและภวลาทํางานตามปกติ อาบปฏิบัติใน

วันหยุดราชการหรือ นอกภวลา ราชการกจได้ การพิบารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิบารณาดังนี้

1.1 พิบารณาบากกฎหมายหรือระภบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้ภป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดํารง ตําแหน่งใดภป็นพนักงานภบ้าหน้าที่ในภรื่อง

ใด

1.2 พิบารณาบากมาตราานกําหนดตําแหน่ง ที่ ก.พ.บัดทํา

1.3 พิบารณาบากคําสัง่หรือการมอบหมายของผูบ้ังคับบัญชา

1.4 พิบารณาบากพฤตินัย ที่สมัครใบภข้าผูกพันตนภอง ยอมรับภป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ ภช่น ก.พ. ได้พิบารณาภรื่องประบําแผนก

ธุรการของโรงพยาบาลบึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งภงินแต่ได้รับฝากภงินบาก พยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งภงิน และการรับฝากภงินนั้นมิใช่รับฝากภงินาานะส่วนตัว

แต่มีลักษณะภป็นการ รับฝากภป็น ทางราชการภพื่อนําไปส่งลงบัญชีโดยได้ภบจนรับหลังใบภสรจบรับภงินว่า "ได้รับภงินไปแล้ว" ภช่นนี้



ก.พ.วินิบฉัยว่า ประบําแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนําภงินส่งลงบัญชี ภมื่อไม่นําภงินส่งลงบัญชีและนําภงินไป ใช้ส่วนตัวถือภป็น การทุบริตต่อหน้าที่ราชการ

2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละภว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่ ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทํา

ลงไปแล้ว

"ละภว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ งด ภว้นไม่กระทําการตามหน้าที่ การที่ไม่

ปฏิบัติหรืองดภว้นไม่กระทําการตามหน้าที่นั้นบะภป็นความผิดาาน ทุบริตต่อ หน้าที่ราชการกจต่อภมื่อได้กระทําโดยภป็นการบงใบที่บะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่

โดยปราศบากอํานาบ หน้าที่บะอ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระภบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าภป็นภรื่องปล่อยปละ ละภว้นกจยังถือไม่ได้ว่า ภป็นการละภว้นการ

ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่บะภป็นความผิดาานทุบริตต่อหน้าที่ราชการส่วนบะภป็นความผิดาาน ใดต้องพิบารณา ข้อภทจบบริงภป็นภรื่อง ๆ ไป

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่ภป็นไปตามกฎหมาย ระภบียบของทางราชการ คําสั่งของผู้บังคับบัญชา มติ ของคณะรัามนตรีแบบธรรมภนียมของ

ราชการหรือทํานองคลองธรรม

3. ภพื่อให้ตนภองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้

"ผู้อื่น" หมายถึงใครกจได้ที่บะได้รับประโยชน์บากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ "ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันภป็นคุณ

แก่ผู้ได้รับ บึ่งอาบภป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่มิใช่ ทรัพย์สิน ภช่น การได้รับบริการ ภป็นต้น

"มิควรได"้ หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่บะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนบากการปฏิบัตหิน้าที่

นั้น

4. โดยมีภบตนาทุบริต การพบิารณาว่าการกระทําใดภป็นการทุบริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นบะต้อง

พิบารณาลงไปถึงภบตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีภบตนาทุบริตหรือมีบิตอันชั่วร้ายคิดภป็นโบร ในการปฏิบัติหน้าที่

ราชการหรือละภว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่บะให้ตนภองหรือผูอ้ื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรไดบึ่งหากการ

สอบสวนพิบารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทําผิดวินัยาานทุบริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัามนตรีได้มีมติ ภมื่อ วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการ

ลงโทษผู้กระทําผิดวินัยาานทุบริตต่อหน้าที่ราชการ บึ่งควรลงโทษภป็น ไล่ ออกจากรารการ การนําภงินที่ทุบริตไปแล้วมาคืนหรือมีภหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่ภป็น

ภหตุลดหย่อนโทษ ตามนัย หนังสือสํานักภลขาธิการคณะรัามนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาบบะ ถูกยึดทรังย์และดําเนิน

คดีอาญา ภนื่องบากภป็นความผิดมูลาาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูอง กันและ ปราบปรามการฟอกภงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาาานภป็น

ภบ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ ราชการโดย มิชอบ ภพื่อให้ภกิดความภสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละภว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุบริต ตาม มาตรา

157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา บึ่งต้องระวางโทษบําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพัน ถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งบําทั้งปรับ

หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยาานทุบริตกจบะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจําคกุ

และ ยึดทรังย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละภว้นการทุบริตต่อหน้าที่ราชการโดยภหจนแก่ประโยชน์ของ ประภทศชาติ ภป็นสําคัญ ให้สมกับการภป็น

ข้าราชการในพระบาทสมภดจบพระภบ้าอยู่หัว



สํานักงานสาธารณสุขอําภออพรรณานิคม ได้ภลจงภหจนความสําคัญของปัญหาการละภว้นการปฏิบัติงาน บึ่ง ภป็นปัญหาที่ทําให้ภกิดผลกระทบและ

ความภสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทําให้ ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้บริง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกุ่มมี

ภบตนารมณ์ร่วมกันในการ ดําภนินงานให้ภกิด ความโปร่งใส ภป็นธรรม และสามารถตรวบสอบได้ภพื่อให้องค์กรภป็นหน่วยงานในการ ปฏิบัติงานตามอารกิบให้

ภกิดผลตามภปูาประสงค์ภพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้บริง

ความสําภรจบหรือล้มภหลวของปฏิบัติงานตามอารกิบใด ๆ กจตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ การ บริหารงานที่ดีบะช่วยให้การดําภนิน

งานตามโครงการมีประสิทธิอาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ใน แต่ละ ขั้นตอนของการดําภนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามอารกิบ

นั้น ๆ บะออกแบบไว้ดี มีความ ภป็นไปได้ทางภทคนิค งบประมาณ และภงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงกจตามแต่ถ้าการบริหารบัดการไม่ดี การ ปฏิบัติงานตาม

อารกิบนั้นกจไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้



ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บงัคับใร้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหนา้ที่

สํานักงานสาธารณสุขอําภออพรรณานิคมได้กําหนดมาตราานบริยธรรมอันภป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักภกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิบการบ้านภมืองที่ดี พ.ศ. 2546

- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบตัิงานที่ภกี่ยวข้องกับการบริการ

ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งบัดทําแผนอูมิ ขั้นตอน และระยะภวลาการดําภนินการรวมทั้ง

รายละภอียดอื่นๆ ที่ภกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนภปิดภผยไว้ ณ ที่ทํา การของส่วน ราชการและในระบบภครือข่ายสารสนภทศของส่วนราชการ ภพื่อให้ประชาชน

หรือผู้ที่ภกี่ยวข้องภข้า ตรวบดูได้

- หมวด 6 การปรับปรุงอารกิบของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการบัดให้มีการทบทวน

อารกิบ ของตนว่าอารกิบใดมีความบําภป็นหรือสมควรที่บะได้ดําภนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการ บริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของ

คณะรัามนตรี กําลังภงินงบประมาณของประภทศ ความคุ้มค่าของ อารกิบและสถานการณ์ อื่นประกอบกัน

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน

การ ปฏิบัติราชการที่ภกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน ราชการกําหนดระยะภวลาแล้วภสรจบ

ของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ ภป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะภวลาแล้วภสรจบของงานใดและ ก.พ.ร.

พิบารณาภหจนว่างานนั้น มี ลักษณะที่สามารถ กําหนดระยะภวลาแล้วภสรจบได้ หรือส่วนราชการได้กําหนดระยะภวลาแล้วภสรจบไว้ แต่ ก.พ.ร. ภหจนว่าภป็น

ระยะภวลา ที่ล่าช้าภกินสมควร ก.พ.ร. บะกําหนดภวลาแล้วภสรจบให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติ กจได้ มาตรา 42 ภพื่อให้การ ปฏิบัติราชการภป็นไปอย่างมี

ประสิทธิอาพและภกิดความสะดวกรวดภรจว ให้ส่วน ราชการที่มีอํานาบออกกฎระภบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ ภพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่

ตรวบสอบ ว่ากฎ ระภบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น ภป็นอุปสรรคหรือก่อให้ภกิดความยุ่งยาก บ้ี าบ้อน หรือความ ล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของ

ส่วน ราชการอื่นหรือไม่ ภพื่อดําภนินการปรับปรุงแก้ไขให้ภหมาะสมโดยภรจว ต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน ภรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าภป็นภรื่อง

ภปิดภผย ภว้นแต่กรณีมีความ บําภป็นอย่างยิ่งภพื่อประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประภทศ ความมั่นคงทางภศรษากิบ การรักษาความ สงบภรียบร้อย

ของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล บึงให้กําหนดภป็นความลับได้ภท่าที่บําภป็น

- หมวด 8 การประภมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกบากการบัดให้มีการประภมินผลตาม

มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการบัดให้มีคณะผู้ประภมินอิสระดําภนินการประภมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วน ราชการภกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของอารกิบ

คุณอาพการให้บริการ ความพึงพอใบของประชาชนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าในอารกิบ ทั้งนี้ ตามหลักภกณฑ์ วิธีการ และระยะภวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด

มาตรา 47 ในการ ประภมินผล การปฏิบัติงานของข้าราชการภพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประภมินโดย คํานึงถึงผลการปฏิบัติงาน

ภฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตําแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่ หน่วยงานที่ข้าราชการผู้ นั้นสังกัดได้รับบากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น



งระรารบัญญัติข้อมูลข่าวสารของรารการ ง.ศ. 2540

อายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งภน้นการประภมินความโปร่งใสของ หน่วยงานของรัาใน 3 มิติ คือ มิติ

การภปิดภผยและการตรวบสอบได้มิติการบริหารบัดการที่มีประสิทธิอาพ และ มิติของการดําภนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.

2540 ในลักษณะของการ บัดภตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร ภอกสาร หลักาานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิอาพ บึ่งบะ ภป็นส่วนที่

สนับสนุนให้หน่วยงานอาครัาได้มีการภตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารภพื่อรองรับการ ประภมินผลบาก หน่วยงานที่ภกี่ยวข้อง

ตามมาตราานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานอาครัา อันบะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร ราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของอาครัาและ ประชาชน ภป็นไปอย่างมีประสิทธิอาพและภกิดประสิทธิผลตามภบตนารมณ์ของ

กฎหมายและมีความสอดคล้อง กับนโยบายการ บริหารของรัาบาลที่ต้องการส่งภสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารบากทาง ราชการและสื่อ

สาธารณะ อื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง ภป็นธรรม และรวดภรจว มาตราานและตัวชี้วัดความ โปร่งใสหน่วยงานอาครัามีความสําคัญต่อการบริหารบัดการที่มี

คุณค่าและมีประสิทธิอาพ โดยภป็นกระบวนการ ที่หน่วยงานอาครัาได้ ดําภนินการภพื่อยกระดับมาตราานการ ปฏิบัติงานด้วยความบื่อสัตย์สุบริตสามารถ

ภปิดภผย และตรวบสอบได้บากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นาานของความภท่าภทียมและมี มาตราานภป็นหนึ่งภดียวมาตราาน และ

ตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานอาครัาที่กําหนดอายใต้ พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่ออาคประชาชน และ

หน่วยงานอาครัา ดังนี้ ประโยรน์ต่อภาคประรารน

1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดภรจวในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานอื่น ๆ บากภบ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัา

2) สามารถรับทราบและภข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดภรจว

3) สามารถตรวบสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานอาครัาได้

4) มีความภข้าใบและมีแนวปฏบิัติภกี่ยวกับการบัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม

5) สามารถภข้าไปมีส่วนร่วมในการําภนินการในกิบกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานอาครัาโดยภฉพาะการใช้ ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.

ศ.2540

ประโยรน์ต่อหนว่ยงานภาครฐั

1) มีข้อกําหนดและหลักภกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด อายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.2540

2) มีแนวทางในการบริหารบัดการอายในองค์กรที่สอดคลอ้งกับความโปร่งใสที่แสดงใหภ้หจนถึงขั้นตอน การ ดําภนินการที่สามารถภปิดภผยและ

ตรวบสอบได้ทั้งในภชิงข้อมูลและกระบวนการ



3) มีหลักภกณฑ์มาตราาน ตัวชี้วัด แนวทางการประภมินผลและสามารถใช้ภกณฑ์มาตราานและตัวชี้วัด ดังกล่าวภป็นตัวแบบในการประภมินตนภอง

อายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

4) หน่วยงานอาครัาสามารถใช้ภกณฑ์มาตราานและตัวชี้วัดความโปร่งใส ภป็นแบบประภมินภพื่อภตรียม ความพร้อมในการรองรับการตรวบประภมินของ

หน่วยงานที่มีอํานาบหน้าที่ในการตรวบประภมินตามกฎหมาย หรือภพื่อกิบการอ่ืน

5) ได้ส่งภสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารบากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ กลไก ในการบริหารบัดการที่มีประสิทธิอาพ

ถูกต้อง ภป็นธรรมและรวดภรจว มาตราานและตัวชี้วัดความโปร่งใส ของ หน่วยงานอาครัา ประกอบด้วย ภกณฑ์มาตราานมีความครอบคลุมแนวคิด และ

กระบวนการปฏิบัติงานที่ แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานอาครัา โดยภฉพาะการภปิดภผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน และการ ตรวบสอบ

การใช้อํานาบรัาของอาคประชาชนและหน่วยงานที่ภกี่ยวข้อง ประกอบด้วยภกณฑ์มาตราาน ความ โปร่งใส

การส่งภสริมใหอ้าคประชาชนภข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารบัดการของอาครัา โดยมี ตัวชี้วัดมาตราานความโปร่งใสด้าน

การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่

1. การบัดทําและภผยแพร่โครงสร้างและอํานาบหน้าที่ของหน่วยงาน

2. การบัดทําวิสัยทัศน์พันธกิบและแผนปฏิบัติการประบําปีของหน่วยงาน

3. การกําหนดหลักภกณฑ์และขั้นตอนการปฏบิัติงานของหน่วยงาน

4. การดําภนินการตามแผนปฏิบตัิการประบําปี

5. การส่งภสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารบัดการของหน่วยงาน มาตราานและตัวชี้วัด ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่

ประชาชน

มาตราานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน ภป็นมาตราานภกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ หน่วยงานอาครัาที่สะท้อนให้ภหจนถึงการทํา

หน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด ข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใร้ร่องทางการ

ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความงึงงอใจของประรารน โดยมี ตัวชี้วัดมาตราานความโปร่งใสด้านการ ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่

1. การกําหนดหลักภกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน

2. การให้บริการตามหลักภกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการภลอืกปฏบิัติ

3. การภลอืกใช้ช่องทางการใหบ้ริการที่ภหมาะสมกับการให้บริการ

4. การบัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาภรื่องร้องภรียนของประชาชน

5. การประภมินผลความพึงพอใบของประชาชนผู้รับบริการ



6. การบัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน บึ่งภป็นการสะท้อนให้ภหจนถึงภปิดภผย การตรวบสอบได้และการ

ส่งภสริมการภข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ

ราชการและการตรวบสอบการใช้อํานาบรัาของอาคประชาชนตามภบตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540

การประภมินการประภมินความสมบูรณข์องขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิบารณาบาก ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการ

ดําภนินการของหน่วยงานอาครัาในภชิงคุณอาพที่มี ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักาานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณอาพมาตราานและ

ประสิทธิอาพที่ภพิ่มขึน้

การปฏิบัติงานที่มีมาตราานและประสิทธิอาพที่ภพิ่มขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี

มาตราานความโปร่งใสด้านการติดตามและประภมินผล ภป็น มาตราาน ภกี่ยวกับการภปิดภผยให้ภหจนถึงระบบการติดตามและประภมินผลที่มีประสิทธิอาพโดย

ภป็น การ กําหนดหลักภกณฑ์ และตัวชี้วัดสําหรับการประภมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการ ประกันคุณอาพอายในของ หน่วยงานการ

บัดให้มีกลไกการตรวบสอบทั้งอายในและอายนอกที่มีความภป็น อิสระการให้ความรู้ความภข้าใบ ภกี่ยวกับการติดตามและประภมินผลและการส่งภสริมการมีส่วน

ร่วมของ ประชาชนในการติดตาม และประภมินผล การทํางานของหน่วยงานอาครัาโดยมีตัวชี้วัดมาตราานความโปร่งใส

ด้านการติดตามและประภมินผล 5 ประการได้แก่

1. การบัดทําหลักภกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประภมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

2. การบดให้มีระบบและกลไกการตรวบสอบอายใน (Internal Audit) ที่ภหมาะสม

3. การบัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการภพื่อรองรับการตรวบประภมินบากหน่วยงานอายนอก (External Audit) ที่ภป็นอิสระ

4. การส่งภสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประภมินผลการปฏิบัติงานของ หน่วยงาน

5. การรายงานผลการประภมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประบําปีมาตราาน ความโปร่งใสด้านการภปิดภผยและการภข้าถึง

ข้อมูลข่าวสารของราชการ ภป็นมาตราานในการภปิดภผยและการ ส่งภสริม สิทธิการภข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการบัดระบบและช่องทางการ

ภข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนา ศักยอาพของระบบข้อมูลข่าวสารภพื่อการบริหารความโปร่งใสและการบัดการความรู้ของหน่วยงาน บึ่งภป็นไปตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

กลไกลการาตรวบสอบอายในภป็นภครื่องมือในการติดตามและประภมินผล วิธีการประภมิน พิบารณา บาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประ

บําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ



ความ รับผิดชอบและระยะภวลาตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประบําปี และพิบารณาผลการปฏิบัติการ ของ หน่วยงานภกณฑ์มาตราานการ

ประภมิน

1. มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานอายในหน่วยงานที่ภกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติหน้าทีต่ามแผนปฏิบัติการประบําปี

2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประบําปีอายใต้ตามกรอบระยะภวลาที่กําหนดไว้ใน แผนปฏิบัติ การประบําปี

3. มีการประภมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานอายใน หน่วยงาน โดยพิบารณาบากผลการนํา แผนปฏิบัติการประบําปีของหน่วยงานไปปฏบิัติใน

แต่ละช่วงภวลา

หลักภกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ ประชาชน ตามหลักภกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้

โดยไม่มีการภลือกปฏิบัติบึ่งภป็นการให้บริการตามแนวทาง และระบบที่ หลากหลาย ภช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่ภหมาะสมกับ

อารกิบ และอํานาบหน้าที่ของ หน่วยงาน ภป็นต้น ทั้งนี้ภพื่อภป็นการอํานวยความสะดวก รวดภรจว ประหยัด และ ถกูต้องแกป่ระชาชนผู้มารับบริการ

วิธีการประเมิน

บากการใหบ้ริการตามหลักภกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม หลักภกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่

อย่างไรและพิบารณาบากความหลากหลายในการให้บริการแก่ ประชาชนภกณฑ์มาตราานการประภมิน

1. มีการให้การบริการตามหลกัภกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้

2. มีการให้การบริการอายในระยะภวลาที่กําหนด

3. มีการให้บริการภรียงตามลําดับก่อน - หลัง

การที่หน่วยงานได้มีการกําหนดและดําภนินการภพือ่พัฒนา ระบบการให้คณุให้โทษและการบัดทํากิบกรรม การภสริมสร้างขวัญและกําลังใบในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรอายในหน่วยงาน โดยภป็นการกําหนดรูปแบบ และ ภกณฑ์มาตราานในการพิบารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตาม

กฎระภบียบของราชการและ บริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นภพียรในการปฏิบัติ หน้าที่ทั้งนี้ภพื่อภป็น

การส่งภสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใบในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม

วิธีการประภมิน พิบารณาบากการกําหนดและดําภนินการภพื่อพฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้าง

ขวัญกําลงัใบแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิบารณาบากขั้นตอนและกระบวนการพฒ ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน นาระบบการ ให้คุณ/



สําหรับการประภมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในอาพรวม ภพื่อให้มีติดตามประภมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรอายในหน่วยงานและภพื่อ

พัฒนาระบบ การติดตามและประภมินผลของหน่วยงานโดยมี การ กําหนดหลักภกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้ภหจนประสิทธิอาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงาน รวมทั้งมี การกําหนดวิธีการประภมินผลตามหลักภกณฑ์และตัวชี้วัดที่กําหนดไว้และมีการภผยแพร่ หลักภกณฑ์ ตัวชี้วัดและ วิธีการประภมินให้

บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ

การบัดทํารายงานผลการติดตามประภมินผลการทํางานของหน่วยงาน ภกณฑ์มาตราานการประภมิน

1. มีการบัดแผนงานกิบกรรม/โครงการส่งภสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ ประภมินผลการทํางานของหน่วยงาน ภช่น

การบัดภวทีประชาคม/สาธารณะ

2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาบากอาคประชาชน ภพื่อส่งภสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน การ ติดตามและประภมินผลการทํางานของ

หน่วยงาน

กาํหนดไว้โดยบะต้องมีการภผยแพร่ผลการประภมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใหภ้ป็นที่รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประภมิน พิบารณาบาก

การบัดทํารายงานการประภมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผน ปฏิบัติการประบําปีของหน่วยงาน

1. พิบารณาบากช่องทางในการภผยแพร่ผลการประภมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การบัดทํา รายงานผลการประภมินการดําภนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประบําปีพร้อมทั้งวิภคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ ดําภนินการตามแผนการปฏิบัติการประบําปี

2. มีการภผยแพร่ผลการประภมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประบําปีให้ภป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง อายในและอายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของหน่วยงาน และทางภวจบไบต์ของหน่วยงานหลักาาน ประกอบการตรวบสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ

มาตรการควบคุมการปฏิบตัิงาน

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําให้มั่นใบว่าการปฏิบัติงานได้ดําภนินการไปตามแผนที่กําหนด ไว้ หรือถ้าบะให้ความหมายที่ชี้ให้ภหจนถึงบทบาท

ของผู้ควบคุมชัดภบนขึ้นกจหมายถึง การบังคับให้กิบกรรมต่างๆ ภป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ บากความหมายดังกล่าวบะภหจนได้ว่าภมื่อมีการศึกษาผลการ

ปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏ ว่าไม่ภป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารบะต้องดําภนินการ อย่างหนึ่งบะ แก้ไขปรับปรุง

ให้การปฏิบัติงานภป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนกจบะไม่บรรลุ วัตถุประสงค์ทีก่ําหนดไว้



การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทด้วยกัน คือ

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) ภป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการภพื่อ บัดการ ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กํา

หนดไว้ในแผน ภรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้ภรียกว่าการควบคุม

คุณอาพ (Quality Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมภวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและ

คุณอาพตามช่วงภวลาที่กําหนดไว้

2. การควบคมุบุคลากร (Personal of Staff Control) ภป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏบิัติงานของ ภบ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดย

ควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้ภป็นไปตามกําหนดการ โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหน้าที่และ

ความรับผิดชอบตลอดบน ควบคุมด้าน ความปลอดอัยของพนักงานด้วย

3. การควบคุมด้านการภงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้บ่าย (Cost - Control) การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget

Control) ตลอดบนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้ภพื่อให้ โครงการ ภสียค่าใช้บ่ายต่ี าสุด และมีภหตุผลภป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายอาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ ใช้ บ่ายทรัพยากรประภอทวัสดุ อุปกรณ์

ภครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดบนแรงงานในการภป็นปับบัยนําภข้า ของ โครงการภพื่อให้ภกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว

5. การควบคมุภทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ ควบคุม กํากับดูแลภทคนิคและวิธีการ

ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติงาน ประภอทนั้น ๆ โดยบะต้องควบคุมทั้งภทคนิควิธีที่มองภหจนและภข้าใบง่าย ภช่น

โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งภสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท ภป็นต้น

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม

ความสําคัญ ความบําภป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาบพิบารณาได้บาก ประภดจนต่อไปนี้

1. ภพื่อให้แผนบรรลุภปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าภป็นวัตถุประสงค์ที่ สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุม

โครงการ ทั้งนี้ภพราะวัตถุประสงค์และภปูาหมายถือภป็นหัวใบสําคัญ ของ โครงการ หากไม่มีการยึดภปูาหมายและวัตถุประสงค์ภป็นหลักแล้ว ภรากจไม่ทราบ

ว่าบะทําโครงการนี้ไป ทําไม ภมื่อ ภป็นภช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่บะช่วยประคับประคองให้โครงการ บรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าว

บึงถือภป็นกิบกรรมที่สําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ



2. ช่วยประหยัดภวลาและค่าใช้บ่าย ผู้บริหารที่ดีบะต้องควบคุมภวลาและค่าใช่บ่ายของโครงการโดย การ ภสนอแนะภทคนิควิธีการปฏิบัติที่มี

ประสิทธิอาพให้บึ่งบะสามารถลดภวลาและค่าใช้บ่ายของโครงการลงไป ได้มาก ทําให้สามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือภพื่อ

วัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้

3. ช่วยกระตุ้น บูงใบ และสร้างขวัญกําลังใบให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่ภป็นการ บับผิด ภพื่อลงโทษ แต่ภป็นการแนะนํา

ช่วยภหลือโดยคํานึงถึงผลสําภรจบของโครงการภป็นสําคัญ ภพราะฉะนั้นผู้ นิภทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักบะได้รับการต้อนรับบากผู้ปฏิบัติงาน ทําให้

ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น ภพราะมีพี่ภลี้ยง มาช่วยแนะนํา ช่วยภหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใบที่บะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ กจบะมี

มากข้ึน

4. ช่วยปูองกันและความภสียหายรุนแรงที่อาบบะภกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี พออาบภป็นสาภหตุให้ภกิดความภสียหาย

ใหญ่หลวงได้ และหากพบความภสียนั้นแต่ต้นลักษณะของภหตุการณ์ที่ ภรียกว่า "สายภกินแก้" กจบะไม่ภกิดขึ้น

5. ทําให้พบปัญหาที่อาบภกิดขึ้นภนื่องมาบากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น ผู้บริหารบะมองภหจนปัญหาอันภป็น

ผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ บึงบะสามารถบัดหามาตรการ ใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง ภช่น โครงการสร้างถนนภข้าไปในถิ่น

ทุรกันดาร อาบก่อให้ภกิดปัญหาการ ลักลอบ ตัดไม้ภถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นภป็นภส้นทางขนส่ง ภป็นต้น

6. ช่วยให้ผู้ภกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้ภหจนภปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตราานของงานได้ชัดภบนขึ้น โดย ปกติ โครงการต่าง ๆ มักบะกําหนด

วัตถุประสงค์หรือภปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ค่อนข้างบะภป็น นามธรรมสูง ภช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ บึ่งทําให้

ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง ผู้บริหารมอง ไม่ภหจนภปูาหมายได้ชัดภบน ไม่อาบปฏิบัติงานให้บรรลุภปูาหมายที่ถูกต้องได้ ภมื่อมีการติดตามและ ควบคุมโครงการ

บะต้องมีการทําให้วัตถุประสงค์และภปูาหมายรวมทั้งมาตราานต่าง ๆ ชัดภบนขึ้น ภพื่อบะได้ สามารถภปรียบภทียบ และทําการควบคุมได้

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมภป็นภครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผน ทําให้การดําภนินการ

ภป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนั้นภป็นกิบกรรมที่ภกี่ยวภนื่องกัน มักบะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ

กล่าวคือภมื่อมีการ ติดตาม ดูผลการทํางานว่าภป็นอย่างไรแล้ว กจต้องมีการควบคุมภพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ ต้องการ และในทาง

กลับกันใครหรือหน่วยงานใดกจตามที่บะทําหน้าที่ควบคุมกจต้องมีการติดตามก่อนภสมอ มิฉะนั้นกจไม่ สามารถควบคุมอะไรได้
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