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หลกัการและเหตุผล 

บทที ่1 

บทน า 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ  เป็นส่วนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภ ำค  ตำมมำตรำ 63 แห่ ง 

พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที ่

เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบงัคบับญัชำข้ำรำชกำรสงักดัส ำนกังำนปลดักระทรวงสำธำรณสุขใน 

อ ำเภอโกสมัพีนคร และตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนกังำนปลดักระทรวง กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. 

๒๕๖๐ ขอ้ ๒๑ ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที ่ดงัตอ่ไปน้ี 

(๑) จดัท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนทีอ่ ำเภอ 

(๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนทีอ่ ำเภอ 

(๓) ก ำกบั ดูแล ประเมินผล และสนบัสนุนกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที ่

อ ำเภอเพื่อให้กำรปฏิบตัิงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพทีม่ีคุณภำพและ มีกำรคุ้มครองผู้บริโภค 

ดำ้น สขุภำพ 

(๔) สง่เสริม สนบัสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกบังำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนทีอ่ ำเภอ ใหเ้ป็นไปตำม 

นโยบำยของกระทรวง 

(๕) พฒันำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ และกำรสื่อสำรสำธำรณะดำ้นสุขภำพ ในเขตพ้ืนทีอ่ ำเภอ 

(๖) ปฏิบตัิงำนร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือทีไ่ด้รบัมอบหมำย 

คูม่ือกำรปฏบิตัิงำน (Operating Manual) เป็นเครือ่งมือทีส่ ำคญัประกำรหน่ึงในกำรท ำงำนท ัง้กบั 

หวัหน้ำงำนและผูป้ฏิบตัิงำนในหน่วยงำน จดัท ำขึ้นไวเ้พื่อจดัท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำ 

เป็นระบบและครบถ้วน คูม่ือกำรปฏบิตังิำน (Work Manual) 

o เปรียบเสมือนแผนทีบ่อกเส้นทำงกำรท ำงำนทีม่ีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

o ระบุถึงข ัน้ตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรตำ่ง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม 

กระบวนกำร นัน้ 

o มกัจดัท ำขึ้นส ำหรบัลกัษณะงำนทีซ่บัซอ้น มีหลำยข ัน้ตอนและเกี่ยวข้องกบัคนหลำยคน 

o สำมำรถปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบตัิงำน 

วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อให้หวัหน้ำหน่วยงำนไดม้ีโอกำสทบทวนภำระหน้ำทีข่องหน่วยงำนของตนว่ำยงัคงมุ่งต่อจุด 

ส ำเร็จขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ทีเ่กดิขึ้นอำจท ำให้ 

หน่วยงำน ตอ้งใหค้วำมส ำคญัแก่ภำระบำงอยำ่งมำกยิง่ขึน้ 

2. เพื่อให้หวัหน้ำหน่วยงำนจดัท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำนของ 

แต่ละงำนออกมำเป็นลำยลกัษณ์อกัษรเพื่อใหก้ำรท ำงำนเกดิประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อ 

ใช้ มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนน้ีเป็นเครือ่งมือในกำรประเมนิผลกำรปฏิบตังิำนของผู้ปฏบิตังิำน 

ตอ่ไป 



3. เพื่อให้กำรปฏิบตังิำนในปจัจุบนัเป็นมำตรฐำนเดียวกนั เพื่อให้ผูป้ฏบิตัิงำนได้ทรำบควำมคำดหวงั อย่ำง

ชดัแจ้งวำ่ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผูบ้งัคบับญัชำจะวดัควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง ซึ่งย่อมท ำ ให้

ผู้ปฏิบตัิงำนสำมำรถปรบัวิธีกำรท ำงำนและเปูำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมทีห่น่วยงำนต้องกำรได้และส่งผล ใหเ้กิดกำร

ยอมรบัผลกำรประเมนิฯ มำกยิ่งขึ้น เพรำะทกุคนรูล้่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจงึจะถือได้ว่ำมี ประสทิธิภำพ 

4. เพื่อให้กำรปฏิบตังิำนสอดคลอ้งกบันโยบำย วสิยัทศัน์ ภำรกิจและเปูำหมำยขององค์กร เพื่อให้ หวัหน้ำ

หน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศกัยภำพของพนกังำน เน่ืองจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำทีม่ีจุดวดัควำมส ำเร็จที ่แน่นอนเด่นชดั 

หวัหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรพัยำกรบุคคลใหเ้กดิประโยชน์สูงสุด 

 
ประโยชนข์องการจดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน ประโยชนข์องคูม่อืการปฏบิตังิานทีม่ตีอ่องคก์รและ

ผูบ้งัคบับญัชา 

1. กำรกำ าหนดจุดสำ าเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 

2. เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจดัช ั้นต ำแหน่งงำน 

3. เป็นคู่มือในกำรสอนงำน 

4. กำรก ำหนดหน้ำทีก่ำรงำนชดัเจนไม่ซ ้ำซ้อน 

5. กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบตัิงำน 

6. เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน 

7. กำรวเิครำะห์งำนและปรบัปรุงงำน 

8. ให้ผู้ปฏิบตัิงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกนัได้ 

9. กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลงัคน 

10. ผูบ้งัคบับญัชำได้ทรำบข ัน้ตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น 

11. สำมำรถแยกแยะล ำดบัควำมส ำคญัของงำน เพื่อก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้ 

12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบตัิของพนกังำนใหม่ทีจ่ะรบัได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกขึ้น 

13. ท ำให้บริษทัสำมำรถปรบัปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้นได้ 

14. ยุติควำมขดัแย้งและเสริมสรำ้งควำมสมัพนัธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน 

15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทศิทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้ 

16. เป็นขอ้มูลในกำรสรำ้งฐำนข้อมูลของบริษทัต่อไปน้ี 

17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปน้ี 

18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกบัผลงำนและปริมำณก ำลงัคนของหน่วยงำนได้ 

19. ผู้บงัคบับญัชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 

20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรบัผู้บงัคบับญัชำคนใหม่ในกำรร่วมกนัเขียนคู่มือ 



ประโยชนข์องคูม่อืการปฏบิตังิานทีม่ตีอ่ผูป้ฏบิตังิาน 

1. ได้รบัทรำบภำระหน้ำทีข่องตนเองชดัเจนยิ่งขึ้น 

2. ได้เรียนรูง้ำนเร็วขึ้นท ัง้ตอนทีเ่ข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผูบ้งัคบับญัชำทีม่ีต่อตนเองชดัเจน 

3. ได้ทรำบควำมหวงั (Expectation) ของผู้บงัคบับญัชำที่มีต่อตนเองชดัเจน 

4. ได้รบัรูว้่ำผู้บงัคบับญัชำจะใช้อะไรมำเป็นตวัประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน 

5. ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทศิทำงเดียวกนัท ัง้หน่วยงำน 

6. สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกนัและกนัได้ 

7. เข้ำใจหวัหน้ำงำนมำกขึ้น ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ 

8. ไม่เกี่ยงงำนกนั รูห้น้ำที่ของกนัและกนัท ำใหเ้กิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกนั 

9. ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละข ัน้ตอนเพื่อน ำมำรปรบัปรุงงำนได้ 

10. ได้เรียนรูง้ำนของหน่วยงำนได้ท ัง้หมด ท ำใหส้ำมำรถพฒันำงำนของตนเองได้ 

11. มีข ัน้ตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น 

12. รูจ้กัวำงแผนกำรท ำงำนเพื่อให้ผลงำนออกมำตำมเปูำหมำย 

13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพื่อกำรวิเครำะห์งำนให้ทนัสมยัอยู่ตลอดเวลำ 

14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กบังำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

15. รูข้อบเขตสำยกำรบงัคบับญัชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น 

16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกนัเข้ำใจงำนมำกขึ้น 

17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพรำะมีสิ่งทีอ่้ำงอิง 

18. ได้รบัรูว้่ำตนเองต้องมีกำรพฒนำอะไรบ้ำงเพื่อให้ได้ตำมคุณสมบตัิทีต่้องกำร 

19. ได้เรียนรูแ้ละรบัทรำบว่ำเพื่อนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกนัและกนัมำกขึ้น 

20.  ได้รบัรูว้่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคญัต่อหน่วยงำนอย่ำงไร  เกิดควำมภำคภูมิใจ 

 
ความหมายส านกังานสาธารณสุขอ าเภอ 

ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีชื่อยอ่เป็นทำงกำรว่ำ สสอ. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนรำชกำร 

บริหำรส่วนภูมภิำค ตำมมำตรำ 63 แห่งพระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำรรำชกำรแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 

เพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สำธำรณสุขอ ำเภอมีหน้ำทีเ่ป็นผูช้่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบงัคบั 

บญัชำข้ำรำชกำรสงักดัส ำนกังำนปลดักระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอ 



รปูแบบองคก์าร  
โครงสรำ้งองค์กรของ ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอ ประกอบด้วย 

1. ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นหน่วยบริหำรก ำกบัดูแล สถำนบริกำรปฐมภูมิในพ้ืนที ่

อ ำเภอได้แกโ่รงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล ภำยในส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีสำธำรณสุขอ ำเภอเป็น 

หวัหน้ำ และมีขำ้รำชกำร พนกักระทรวงสำธำรณสุข ลูกจำ้ง แบ่งกำรท ำงำนเป็น ๓ กลุ่มงำนได้แก่ กลุม่งำน 

บริหำร กลุ่มงำนวชิำกำร และกลุม่งำนสง่เสริมและป้องกนัโรค 

2. โรงพยำบำลสง่เสริมสุขภำพต ำบล เป็นหน่วยบริกำรปฐมภูมิ ทีต่ ัง้หน่วยบรกิำรอยู่ใน 

หมูบ่้ำน/ต ำบล มีผูอ้ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลเป็นหวัหน้ำ อยู่ภำยใตก้ำรก ำกบัดูแลของ 

สำธำรณสุขอ ำเภอ 

 
การบรหิาร 

ตำมมำตรำ 63 แหง่พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดนิ พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบบัที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำทีเ่ป็นผูช้่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบงัคบับญัชำขำ้รำชกำรสงักดั 

ส ำนกังำนปลดักระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอโกสมัพีนคร ซึง่เรียกว่ำ ผูบ้ริหำรของส ำนกังำนสำธำรณสุข

อ ำเภอ เรียกว่ำ สำธำรณสุขอ ำเภอ 

 
อ านาจหนา้ทีข่องส านกังานสาธารณสุขอ าเภอ 

ตำมมำตรำ 63 แหง่พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบบัที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำทีเ่ป็นผูช้่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบงัคบับญัชำขำ้รำชกำรสงักดั 

ส ำนกังำนปลดักระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอโกสมัพีนคร และตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนกังำน 

ปลดักระทรวง กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๒๑ ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที ่

ดงัตอ่ไปน้ี 

(๑) จดัท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 

(๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนทีอ่ ำเภอ 

(๓) ก ำกบั ดูแล ประเมนิผล และสนบัสนุนกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที่ 

อ ำเภอเพื่อใหก้ำรปฏิบตัิงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพทีม่ีคุณภำพและ มีกำรคุ้มครองผู้บรโิภค 

ดำ้น สขุภำพ 

(๔) สง่เสริม สนบัสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกบังำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนทีอ่ ำเภอ ใหเ้ป็นไปตำม 

นโยบำยของกระทรวง 

(๕) พฒันำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ และกำรสื่อสำรสำธำรณะดำ้นสุขภำพ ในเขตพ้ืนทีอ่ ำเภอ 

(๖) ปฏบิตังิำนร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือทีไ่ด้รบัมอบหมำย 



กฎหมาย กฎระเบยีบ และขอ้บงัคบั 

ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอโกสมัพีนคร ด ำเนินกำรภำยใตก้ฎหมำย กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัทีส่ ำคญั 

ประกอบด้วยด้ำนกำรปฏิบตัิงำนตำมภำรกิจ ดำ้นบุคลำกร ดำ้นขอ้มูลข่ำวสำร และดำ้นกำรก ำกบัทีด่ี 
 
 

กฎหมาย กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
เนือ้หาสาระส าคญัของกฎหมาย กฎระเบยีบ 

ขอ้บงัคบั 

หน่วยงานที ่

รบัผดิชอบ 

1. พระรำชบญัญตัอิำหำร พ.ศ. 

2522 

ควบคุมคุณภำพของอำหำร โดยมุ่งคุม้ครองผู้บรโิภค 

เป็นส ำคญั ซึ่งวิธีกำรในกำรควบคุมจะเน้นไปทีเ่รื่อง 

ของกำรขออนุญำต กำรตรวจสอบ กำรขึ้นทะเบียน 

รวมท ัง้ในเรื่องของกำรโฆษณำเกี่ยวกบัอำหำรด้วย 

งำนคุม้ครอง 

ผูบ้รโิภค และ 

เภสชัสำธำรณสุข 

2. พระรำชบญัญตัิวิชำชีพเวช 

กรรม พ.ศ.2525 

เพื่อควบคุมกำรประกอบวิชำชีพเวชกรรมและคุ้มครอง 

ควำมปลอดภยัของประชำชนให้รดักุมยิ่งขึ้น 

งำนพฒันำ 

บคุลำกร 

3. พระรำชบญัญตักิำร 

สำธำรณสุข 2535 และแก้ไข 

เพิม่เตมิ 

กำรควบคุมและก ำกบัดูแลเกี่ยวกบักำรอนำมยั 

สิง่แวดล้อม เช่น กำรก ำจดัสิ่งปฏกิูลและมูลฝอย เหตุ 

ร ำคำญ กจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 

งำนอนำมยั 

สิง่แวดล้อม และ 

โรคไม่ตดิต่อ 

4. พระรำชบญัญตัสิ่งเสริมและ 

พฒันำคุณภำพชีวิตคนพิกำร พ.ศ. 

2540 

ก ำหนดบทบญัญตัิเกี่ยวกบัสิทธิประโยชน์และควำม 

คุม้ครองคนพิกำรเพื่อมิใหมี้กำรเลือกปฏบิตัิโดยไม่เป็น 

ธรรมเพรำะเหตุสภำพทำงกำยหรือสุขภำพ รวมท ัง้ให้ 

คนพิกำรมีสิทธิได้รบัสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกอนัเป็น 

สำธำรณะและควำมช่วยเหลืออื่นจำกรฐั ตลอดจนให้ รฐั

ตอ้งสงเครำะห์คนพิกำรให้มีคุณภำพชีวิตทีด่ีและ 

พึง่ตนเองได้ 

งำนสง่เสริม 

สขุภำพ 

5. พระรำชบญัญตัิคุ้มครองและ 

สง่เสริมภูมิปญัญำกำรแพทย์ แผน 

ไทย 2542 

เพื่อใหม้ีมำตรกำรคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน 

ชุมชนและองค์กรเอกชนตระหนกัถึงคุณค่ำของภูมิ 

ปัญญำกำรแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม ใน

กำรอนุรกัษ์ พฒันำ และใช้ประโยชน์อยำ่งย ั่งยืน 

งำนคุม้ครอง 

ผูบ้รโิภคและ 

เภสชัสำธำรณสุข 

6. พระรำชบญัญตัิประกอบโรค 

ศิลปะ 2542 

กำรควบคุมกำรประกอบโรคศิลปะ เช่น กำรตรวจโรค 

กำรวินิจฉยัโรค กำรบ ำบดัโรค กำรปูองกนัโรค กำร 

สง่เสรมิและฟ้ืนฟูสุขภำพ กำรผดุงครรภ์ 

งำนพฒันำ 

คณุภำพและ 

รูปแบบบริกำร 

7. พระรำชบญัญตักิำรแพทย์ 

ฉุกเฉิน 2551 

กำรปฏบิตัิกำรฉุกเฉิน เช่น กำรบ ำบดัรกัษำผู้ปุวย 

ฉุกเฉิน และกำรปูองกนักำรเจ็บปุวยฉุกเฉินทีเ่กดิขึ้น 

งำนอนำมยั 

สิง่แวดล้อม และ 

โรคไม่ตดิต่อ 



 

กฎหมาย กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
เนือ้หาสาระส าคญัของกฎหมาย กฎระเบยีบ 

ขอ้บงัคบั 

หน่วยงานที ่

รบัผดิชอบ 

8. พระรำชบญัญตัิวิชำชีพกำร 

สำธำรณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

เพื่อพฒันำมำตรฐำนและคุณภำพในกำรปฏิบตัิงำน 

ของบุคลำกรด้ำนสำธำรณสุข ท ั่วประเทศให้มี มำตรฐำน

เดียวกนั โดยต ัง้สภำกำรสำธำรณสุขชุมชน 

ก ำหนดและควบคุมมำตรฐำนกำรประกอบวิชำชีพมิให้ 

แสวงหำผลประโยชน์โดยมิชอบจำกประชำชน 

งำนพฒันำ 

บคุลำกร 

9. พระรำชบญัญตัโิรคตดิต่อ 

2558 

กำรเฝ้ำระวงัโรค และกำรควบคุมโรคตดิต่อ งำนควบคุม 

โรคตดิต่อ 

10. พระรำชบญัญตัิอ ำนวย ควำม 

สะดวก พ.ศ.2558 

ประชำชนจะต้องขออนุญำตจำกสว่นรำชกำรและ 

กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้องกบักำรอนุญำตบำงฉบบัไม่ได้ 

ก ำหนดระยะเวลำ เอกสำรและหลกัฐำนทีจ่ ำเป็น 

รวมถึงข ั้นตอนในกำรพิจำรณำไว้ท ำใหเ้ป็นอุปสรรคต่อ 

ประชำชนในกำรยื่นค ำขออนุญำตด ำเนินกำรตำ่ง ๆ 

ดงันั้น เพื่อให้มีกฎหมำยกลำงทีจ่ะก ำหนดข ัน้ตอนและ 

ระยะเวลำในกำรพจิำรณำอนุญำต และมีกำรจดัต ัง้ 

ศูนย์บริกำรร่วมเพื่อรบัค ำรอ้งและศูนย์รบัค ำขอ 

อนุญำต ณ จุดเดียว เพื่อให้ขอ้มูลทีช่ดัเจนเกี่ยวกบั 

กำรขออนุญำตซึ่งจะเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ 

ประชำชน 

งำนประกนั 

สขุภำพ 

11. พระรำชบญัญตัิสถำน 

ประกอบกำรเพื่อสุขภำพ พ.ศ. 

2559 

ควบคุมดูแลกิจกำรสปำ ซึง่มีกำรอำบน ้ำ นวด หรืออบ 

ตวั กำรนวดเพื่อสุขภำพหรือเพื่อเสริมควำมงำม ซึ่งไม่ 

เข้ำข่ำยเป็นสถำนบริกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำน 

บรกิำร และกำรด ำเนินกำรในลกัษณะเดียวกนัที ่

ด ำเนินกำรอยู่ในสถำนพยำบำลตำมกฎหมำยว่ำด้วย 

สถำนพยำบำล ใหเ้ป็นไปอย่ำงมีมำตรฐำน 

งำนคุม้ครอง 

ผูบ้รโิภคและ 

เภสชัสำธำรณสุข 

12. พระรำชบญัญตัิรกัษำ ควำม 

สะอำด และควำม เรียบรอ้ยของ 

บ้ำนเมือง พ.ศ. 2535 

ใช้บงัคบัในเขตเทศบำล รกัษำควำมสะอำดในที่ 

สำธำรณะและสถำนสำธำรณะ กำรดูแลรกัษำสนำม 

หญำ้และต้นไม้ในถนนและสถำนสำธำรณะกำรห้ำมทิง้ 

สิง่ปฏิกูลมูลฝอยในที่สำธำรณะและสถำนสำธำรณะ 

กำรให้อ ำนำจหน้ำทีข่องเจ้ำพนกังำนทอ้งถิ่นหรือ 

พนกังำนเจำ้หน้ำที ่

งำนอนำมยั 

สิง่แวดล้อม 



 

กฎหมาย กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
เนือ้หาสาระส าคญัของกฎหมาย กฎระเบยีบ 

ขอ้บงัคบั 

หน่วยงานที ่

รบัผดิชอบ 

13. พระรำชบญัญตัิส่งเสริม 

คุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติ พ.ศ. 

2535 

กำรส่งเสริมและรกัษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติที่ 

ใช้ บงัคบัอยู่ในปจัจุบนัยงัไม่มีมำตรกำรควบคุมและ 

แก้ไขปญัหำสิ่งแวดล้อมได้อย่ำงพอเพียงสมควร 

ปรบัปรุง 

งำนอนำมยั 

สิง่แวดล้อม 

14. พระรำชบญัญตัิควำม 

ปลอดภยั อำชีว อนำมยัและ

สภำพแวดล้อมใน กำรท ำงำน 

พ.ศ. 2554 

ส่งเสริมให้ประชำชนมีควำมสำมำรถในกำรท ำงำน 

อย่ำงเหมำะสม กบัศกัยภำพและวยัและใหมี้งำนท ำ 

และพึงคุ้มครองผู้ใช้แรงงำนให้ได้รบัควำมปลอดภยั และ

มีสุขภำพอนำมยัทีด่ีในกำรท ำงำน ได้รบัรำยได้ 

สวสัดิกำร กำรประกนัสงัคม และประสิทธิประโยชน์ 

อืน่ทีเ่หมำะสมแกก่ำรด ำรงชีพ และพึงจดัให้มีหรือ 

ส่งเสริมกำรกำรออมเพื่อกำรด ำรงชีพเมื่อพ้นวยัท ำงำน 

ระบบแรงงำนสมัพน ัธ์ทีทุ่กฝุำยทีเ่กี่ยวข้องมีส่วนร่วม 

ในกำรด ำเนินกำร 

งำนประกนั 

สุขภำพ งำน 

อนำมยั 

สิง่แวดล้อม 

15. พระรำชบญัญตั ิ

หลกัประกนัสุขภำพแห่งชำติ พ.ศ. 

2545 

ส่งเสริมให้ประชำชนเข้ำถึงกำรบริกำรสำธำรณสุขได้ 

ท ั่วถึงและมีประสิทธภิำพ ให้จำ่ยเงนิกองทุน โดยค ำนึง 

กำรพฒันำกำรบริกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนทีไ่ม่มี 

หน่วยบริกำรเพียงพอ หรือมีกำรกระจำยหน่วยบริกำร 

อยำ่งเหมำะสม 

งำนประกนั 

สขุภำพ 

16. พระรำชบญัญตัสิุขภำพ 

แหง่ชำติ พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกต่ำงๆ ทีม่ีอยู่แล้ว ไม่ว่ำจะเป็นกลไก 

ของรฐับำลทีจ่ ำแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ตำ่งๆ 

กลไกภำยใต้ พ.ร.บ.กองทุนสนบัสนุนกำรสรำ้งเสริม 

สุขภำพ (สสส.) กลไกภำยใต้ พ.ร.บ.หลกัประกนั 

สุขภำพแห่งชำติ (สปสช.) กลไกภำยใต้ พ.ร.บ. 

สถำบนัวิจยัระบบสำธำรณสุข (สวรส.) ใหผ้สำนตวัเขำ้ 

หำกนั เพื่อช่วยกนัท ำงำนพฒันำสุขภำพหรือสุขภำวะ 

ทีมุ่่งสู่ทศิทำง “สรำ้งน ำซ่อม” ร่วมกนัตอ่ไป ดงัที ่

ปรำกฏในภำพน้ี 

งำนประกนั 

สขุภำพ 



บทที ่2 การปฏบิตังิานตาม

ภารกจิหลกั 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคญัอย่ำงหน่ึงทีอ่งค์กำรจะน ำมำใช้ในกำร 

บริหำรงำนบุคคล เพรำะท ัง้ผู้บริหำรและผู้ปฏบิตังิำนต่ำงจะได้รบัประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร 

ปฏิบตัิงำนขึน้มำใช้ร่วมกนั ผูบ้ริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 

ไว้ กำรมอบหมำยหน้ำทีแ่ละกำรส ั่งกำรสำมำรถท ำไดโ้ดยสะดวกและรวดเร็ว กำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำนมี 

ควำมยุติธรรมและน่ำเชื่อถือ เน่ืองจำกมีท ัง้หลกัฐำนและหลกัเกณฑ์ทีผู่้บริหำรสำมำรถช้ีแจงให้ผูป้ฏิบตังิำน 

ยอมรบัผลกำรประเมนิไดโ้ดยงำนในส่วนของผู้ปฏิบตัิงำน มำตรฐำนทีก่ ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งทีท่ำ้ทำยทีท่ ำใหเ้กดิ 

ควำมมุ่งม ั่นทีจ่ะไปให้ถงึเปูำหมำยกำรปฏบิตัิงำนมีควำมถูกตอ้งมำกขึ้น เน่ืองจำกผู้ปฏบิตัิงำนมีกรอบหรือ 

แนวทำงในกำรปรบัปรุงงำนและกำรพฒนำศกัยภำพ เพื่อน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนทีท่ ัง้ผู้ปฏิบตัิงำนและ 

ผู้บริหำรองค์กำรได้รวมกนัก ำหนดไว้เพื่อคุณภำพของกำรปฏิบตัิงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร 

มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคลนบัเป็นภำรกิจที่ 

ส ำคญัยิ่งประกำรหน่ึงของกำรบริหำรองค์กำร เน่ืองจำกเป็นปจัจยัทีม่ีส่วนท ำใหก้ำรพฒันำองค์กำรบรรลุตำม 

วตัถุประสงค์และเป้ำหมำยทีว่ำงไว้ กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรทีเ่กี่ยวข้องตวักบัตวับุคคลในองค์กำร 

นบัต ัง้แตก่ำรสรรหำบุคคลมำปฏบิตัิงำน กำรบรรจุแต่งต ัง้ กำรพฒันำ กำรประเมินผลกำรปฏิบตังิำน ไปจนถึง 

กำรใหบุ้คคลพ้นจำกงำน ท ัง้น้ีเพื่อใหอ้งค์กำรได้คนดีมีควำมรูค้วำมสำมำรถและควำมประพฤตดิีมำปฏิบตัิงำน 

ซึง่กำรทีอ่งค์กำรจะได้บุคคลทีมี่คุณสมบตัิดงักล่ำวมำปฏิบตังิำนนั้น จ ำเป็นต้องสรำ้งเครื่องมือส ำคญัคือกำร 

ประเมินผลกำรปฏบิตัิงำน (Performance Standard) ขึ้นมำใช้ในกำรวดัและประเมินคุณสมบตัิของบุคคล ซึ่ง 

ผลทีไ่ด้จำกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนจะเป็นข้อมูลทีอ่งค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนข ัน้เลื่อน 

ต ำแหน่ง กำรพฒันำประสิทธิภำพกำรปฏิบตัิงำน กำรโอนยำ้ย กำรใหพ้กังำน และกำรใหพ้้นจำกงำนโดยท ั่วไป 

แล้ว กำรทีจ่ะท ำใหก้ำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำนด ำเนินไปอยำ่งบรสิุทธิยุ์ติธรรมและเชื่อถือไดน้ ั้น องค์กำร 

มกัจะสรำ้งเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนงึ่ ขึ้นมำใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหน่ึงในเครื่องมือทีต่้องใช้ก็คือ 

มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน (Performance Standard) ทัง้น้ีเพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำนระหว่ำง 

บุคคลทีป่ฏิบตัิงำนอย่ำงเดียวกนั โดยองค์กำรต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนไวเ้ป็นหลกัเกณฑ์ที ่

ชดัเจนกอ่นแล้ว เมือ่ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกบัมำตรฐำนทีอ่งค์กำรได้ 

ก ำหนดไว ้

มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน ส ำหรบัค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน (Performance Standard) 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรขำ้รำชกำรพลเรือน ได้ให้ควำมหมำยวำ่เป็นผลกำรปฏิบตังิำนในระดบัใดระดบัหน่ึง ซึ่ง 

ถือวำ่เป็นเกณฑ์ทีน่่ำพอใจหรืออยูใ่นระดบัทีผู่้ปฏิบตังิำนส่วนใหญท่ ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนจะ 

เป็นลกัษณะข้อตกลงร่วมกนัระหวำ่งผู้บงัคบับญัชำกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชำในงำนทีต่อ้งปฏิบตัิ โดยจะมีกรอบใน 

กำร พิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ดำ้น ดว้ยกนั อำท ิดำ้นปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ คำ่ใช้จ่ำยหรือ 



พฤติกรรมของผูป้ฏิบตัิงำน เน่ืองจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของปริมำณ ในขณะที่ 

บำงประเภทอำจออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร จึงจ ำเป็นตอ้งก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนใหเ้หมำะสม 

และสอดคล้องกบัลกัษณะของงำนประเภท นัน้ ๆ  
 

วตัถปุระสงค ์

1.  เพื่อใหส้่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำนที่ชดัเจน  อย่ำงเป็นลำยลกัษณ์อกัษรที่แสดง 

ถงึรำยละเอียดข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนของกิจกรรม/กระบวนกำรตำ่ง ๆ ของหน่วยงำน 

2. เพื่อใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจดักำรองค์กำร/กำรจดัท ำมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนถือเป็น 

เครื่องมืออยำ่งหน่ึงในกำรสรำ้งมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำน (ตำม PM 5) ทีมุ่่งไปสูก่ำรบริหำรคุณภำพท ั่วไปท ัง้ 

องค์กำรอย่ำงมีประสทิธิภำพ 

ท ัง้น้ี เพื่อใหก้ำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเปูำหมำย ไดผ้ลิตผลหรือกำร 

บรกิำรทีม่ีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทนัตำมก ำหนดเวลำนดัหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภยัเพื่อกำรบรรลุข้อก ำหนดที ่

ส ำคญัของกระบวนกำร 

 
ประโยชนข์องมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ทีอ่งค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รบัจำกกำรก ำหนด มำตรฐำนกำร

ปฏิบตัิงำนขึน้ใช้ก็พบว่ำมีด้วยกนัหลำยประกำร ไม่วำ่จะเป็นทำงดำ้นประสิทธิภำพกำรปฏิบตัิงำน กำรสรำ้งแรงจูงใจ 

กำรปรบัปรุงงำน และกำรประเมนิผลกำรปฏิบตังิำน ดงัน้ี 

1. ดำ้นประสิทธิภำพกำรปฏิบตัิงำน มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนจะช่วยใหผู้้ปฏิบตัิงำนสำมำรถ 

ปฏิบตัิงำนไดอ้ย่ำงถูกตอ้ง กำรเปรียบเทียบผลงำนทีท่ ำได้กบัทีค่วรจะเป็นมีควำมชดัเจน มองเห็นแนวทำงใน 

กำรพฒันำกำรปฏิบตัิงำนใหเ้กดิผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองใหเ้ขำสู่มำตรฐำนได้ 

2. ดำ้นกำรสรำ้งแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนเป็นสิ่งท ำใหเ้รำเกดิควำมมุง่ม ั่นไปสู่ มำตรฐำน

ผูป้ฏบิตัิงำนทีม่ีควำมสำมำรถจะเกดิควำมรูส้ึกทำ้ทำยผู้ปฏิบตัิงำนทีมุ่่งควำมส ำเร็จจะเกดิ ควำมมำนะ พยำยำม 

ผูป้ฏบิตัิงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกบังำน 

3. ดำ้นกำรปรบัปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนจะช่วยให้ผูป้ฏิบตัิงำนทรำบว่ำผลงำนทีม่ี คุณภำพ

จะตอ้งปฏิบตัอิย่ำงไร ช่วยให้ไมต่้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกคร ัง้ ท ำใหม้องเห็นแนวทำงในกำร ปรบัปรุงงำน

และพฒันำควำมสำมำรถของผูป้ฏิบตัิงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็น ประโยชน์ต่อกำรเพิม่

ผลผลิต 

4. ดำ้นกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนเป็นเครือ่งทีผู่บ้งัคบับญัชำใช้ควบคุม กำร 

ปฏิบตัิงำนผูบ้งัคบับญัชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำทีแ่ละสง่ผำ่นค ำส ั่งไดง้่ำยขึ้น ช่วยใหส้ำมำรถด ำเนินงำน ตำม

แผนง่ำยขึ้นและควบคุมงำนได้ดีขึ้น 

5. ดำ้นกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำน มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนช่วยใหก้ำรประเมินผลกำร 

ปฏิบตัิงำนเป็นไปอยำ่งมีหลกัเกณฑ์ ปูองกนัไมใ่ห้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนด้วยควำมรูส้ึกกำร 



เปรียบเทียบ ผลกำรปฏิบตัิงำนทีท่ ำไดก้บัมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนมีควำมชดัเจน และช่วยให้ผูป้ฏิบตังิำนยอรบั 

ผลกำร ประเมนิได้ดีขึน้ 

 
ข ัน้ตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏบิตังิาน ประกอบดว้ย 

1. เลือกงำนหลกัของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวเิครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำย 

ลกัษณะงำน (Job Description) 

2. พิจำรณำวำงเงือ่นไขหรือขอ้ก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำตอ้งกำรผลงำนลกัษณะใดจำกต ำแหน่ง 

นั้น ไม่ว่ำจะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏบิตัิงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ต ัง้ไว้ต้องไม่ขดักบั 

นโยบำย หลกัเกณฑ์หรือระเบียบข้อบงัคบัของหน่วยงำนหรือองค์กำร 

3. ประชุมผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง ได้แก่ ผูบ้งัคบับญัชำ หวัหน้ำหน่วยงำนทกุหน่วยงำนและผูป้ฏิบตัิงำน ใน

ต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกนั 

4. ช้ีแจงและท ำควำมเขำ้ใจกบัผูป้ฏบิตัิงำนและผูเ้กี่ยวขอ้งอื่นๆ เกีย่วกบัมำตรฐำนกำร 

ปฏบิตังิำนที่ก ำหนดไว้ 

5. ติดตำมดูกำรปฏิบตัิงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกบัมำตรฐำนทีก่ ำหนดไว้ 

6. พิจำรณำปรบัปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 

มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำน เกณฑ์ทีอ่งค์กำรมกัก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปรมิำณงำน 

และระยะเวลำที่ปฏบิตัคุิณภำพของงำน 

 
ลกัษณะการแสดงออกขณะปฏบิตังิาน ซึง่กลา่วไดโ้ดยละเอยีด ดงันี ้

1. ปรมิำณงำนและระยะเวลำทีป่ฏบิตัเิป็นกำรก ำหนดว่ำงำนตอ้งมีปริมำณเทำ่ไร และควรจะ ใช้

เวลำปฏิบตัิมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดงันั้นงำนลกัษณะเช่นน้ีจะไมส่ำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย ปริมำณหรือ

ระยะเวลำทีป่ฏบิตัไิด้ 

2. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนทีป่ฏบิตัิได้น ั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด 

โดยส่วน ใหญม่กัก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะตอ้งมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยดัท ัง้เวลำ 

และ ทรพัยำกร 

3. ลกัษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบตังิำน งำนบำงต ำแหน่งไมส่ำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย 

คุณภำพหรือปริมำณ แตเ่ป็นงำนทีต่้องปฏบิตัโิดยกำรใช้บุคลิกหรือลกัษณะเฉพำะบำงอยำ่งประกอบ 

ดงันั้น กำรก ำหนดลกัษณะพฤตกิรรมทีต่อ้งแสดงออกไวใ้นมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนจะช่วยให ้

ผูป้ฏบิตัิงำนทรำบว่ำตอ้งปฏิบตัอิยำ่งไร เน่ืองจำกกำรแสดงพฤติกรรมทีไ่มเ่หมำะสมอำจส่งผลเสียตอ่ 

ภำพลกัษณ์ขององค์กำรและขวญัก ำลงัใจของเพื่อนร่วมงำนอยำ่งไรก็ตำม เพื่อใหก้ำรก ำหนดมำตรฐำนกำร 

ปฏิบตัิงำนส ำหรบัต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นทีย่อมรบัของผูป้ฏิบตัิงำน ผู้ท ำ 

หน้ำที ่ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนจะตอ้งค ำนึงถึงสิ่งส ำคญับำงประกำรนนก็คือ ตอ้งเป็นมำตรฐำนที ่

ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรบัได้โดยท ัง้ผู้บงัคบับญัชำและผู้ใต้บงัคบับญัชำเห็นพ้องต้องกนัว่ำมำตรฐำนมี 



ควำมเป็น  ธรรม  ผู้ปฏบิตัิงำนทุกคนสำมำรถปฏิบตัิได้ตำมที่ก ำหนดไว้  ลกัษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้อง 

สำมำรถวดั  ได้เป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอน  ๆ  ที่สำมำรถวดัได้มีกำรบนัทึกไว้ให้เป็นลำยลกัษณ์อกัษร 

และเผยแพรใ่ห้ เป็นทีร่บัรูแ้ละเข้ำใจตรงกนั และสุดทำ้ยมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนทีก่ ำหนดไว้ตอ้งสำมำรถ 

เปลี่ยนแปลงได้ท ัง้น้ี ตอ้งไมเ่ป็นกำรเปลี่ยนแปลงเพรำะผูป้ฏิบตัิงำนไมส่ำมำรถปฏิบตัิได้ตำมมำตรฐำน กำร 

เปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุ เน่ืองมำจำกกำรทีห่น่วยงำนมีวิธีปฏิบตัิงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์เครือ่งมือเครือ่งใช้มำ 

ใชป้ฏบิตังิำน 



 

การปฏบิตังิานตามภารกจิหลกั ของส านกังานสาธารณสุขอ าเภอโกสมัพนีคร 
กระบวนงาน : 

ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนบัสนุนการปฏบิตังิานของหนว่ยงานอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อให้มีมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนตำมภำรกิจหลกัในแต่ละข ัน้ตอนออกมำเป็นลำยลกัษณ์อกัษร 

2. เพื่อใหเ้กิดควำมเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนตำมภำรกิจหลกัร่วมกนัท ัง้ภำยในและภำยนอก 

3. เพื่อประกนัควำมส ำเร็จในกำรปฏบิตัิงำนตำมภำรกิจหลกัทีส่ ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอโกสมัพี

นคร ได้รบัมอบหมำยให้ร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏบิตัิงำนของหน่วยงำนอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

4. เพื่อให้กำรปฏิบตัิงำนตำมตำมภำรกิจหลกัมีควำมโปร่งใสตรวจสอบได้ 

 
ขอบเขต 

คูม่ือกำรปฏบิตัิงำนตำมภำรกิจหลกัของส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอโกสมัพีนคร คือ คูม่ือส ำหรบั

ปฏิบตัิงำน ตำมปฏิบตัิงำนร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนอืน่ทีเ่กี่ยวขอ้งหรือทีไ่ด้รบั

มอบหมำย ซึง่ หมำยถงึ กำรปฏิบตัิงำนเมือ่ได้รบัมอบหมำยให้ปฏบิตัิงำนตำมโครงกำรพิเศษ หรือมอบหมำยให้

บริหำร โครงกำรทีต่้องด ำเนินท ัง้อ ำเภอ คูม่ือครอบคลุมข ัน้ตอน 1) รบัมอบหมำยภำรกิจตำมภำรกิจหลกั 2)

รวบรวม ขอ้มูลของโครงกำรทีไ่ด้รบัมอบหมำย 3) จดัท ำร่ำงกำรปฏิบตัิตำมโครงกำร 4) เตรียมข้อมูล/กำร

น ำเสนอของ โครงกำร 5) ประชุมคณะท ำงำน เพื่อวำงกรอบกำรท ำงำน/ปรบักำรท ำงำน 6)แจง้แนวทำงปฏบิตัิ

ตำมโครงกำร ใหผู้เ้กี่ยวขอ้งทรำบ 7) จดัซื้อจดัจ้ำง จดัหำวสัดุ อุปกรณ์ เตรียมสถำนที ่ฯ 8) ด ำเนินงำน

กิจกรรมตำม โครงกำร 9) ปรบัปรุงข ัน้ตอน กิจกรรมระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร และ 10) สรุปผล/รำยงำน

ผลกำรด ำเนิน โครงกำร/สิน้สุดโครงกำร ซึง่รำยละเอียดในคู่มือน ำเสนอข ัน้ตอนในกำรด ำเนินงำนและ

ผูเ้กี่ยวข้องทีส่ ำคญั โดย น ำเสนอในรูปผงักระบวนกำร และสำมำรถน ำคูม่ือไปประกอบกำรปฏิบตัิงำนในส่วนที่

เกีย่วขอ้งได้อยำ่งมี ประสิทธิภำพและบูรณำกำรร่วมกนัระหว่ำงหน่วยงำน 



Work Flow กระบวนการปฏบิตังิานตามภารกจิหลกัของส านกังานสาธารณสุขอ าเภอโกสมัพนีคร 

เพื่อประโยชน์ในกำรช่วยท ำควำมเขำ้ใจกระบวนกำรท ำงำนตำมภำรกิจหลกัทีง่ำ่ยขึ้น จึงแสดง เป็นภำพ 

ควำมสมัพนัธ์ระหว่ำงบุคคลทีเ่กี่ยวขอ้ง ดงัตอ่ไปน้ี 
 
 

ข ัน้ตอนการท างาน (Work 

Flow) 

ผงังาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ผูร้บัผดิชอบ* 

(ต าแหนง่/กลุม่/ฝุาย) 

1. รบัมอบหมำยภำรกจิตำม 

ภำรกจิหลกั 

  สำธำรณสุขอ ำเภอ 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงกำรที่ 

ไดร้บัมอบหมำย 

 ภำยใน 

2 วนั 

ผูร้บัผดิชอบงำนที่ 

รบัผดิชอบโครงกำร 

3. จดัท ำร่ำงกำรปฏบิตัติำม 

โครงกำร 

 ภำยใน 

2 วนั 

ผูร้บัผดิชอบงำนที่ 

เกีย่วขอ้ง 

4. เตรียมข้อมูล/กำรน ำเสนอของ 

โครงกำร 

 ภำยใน 

7 วนั 

ผูร้บัผดิชอบงำนที่ 

เกีย่วขอ้ง 

5. ประชุมคณะท ำงำน เพื่อวำง 

กรอบกำรท ำงำน/ปรบักำรท ำงำน 

 1-5 วนั สำธำรณสุขอ ำเภอ 

  

6. แจ้งแนวทำงปฏิบตัิตำม 

โครงกำรใหผู้้เกีย่วข้องทรำบ 

  2-7 วนั งำนธุรกำร 

7. จดัซื้อจดัจำ้ง จดัหำวสัดุ 

อุปกรณ์ เตรียมสถำนที ่ฯ 

  ภำยใน 

15 วนั 

งำนพสัดุ ,รบัผดิชอบ 

งำนที่เกีย่วขอ้ง 

8. ด ำเนินงำนกิจกรรมตำม 

โครงกำร 

  ระบุไว้ใน 

โครงกำร 

ผูร้บัผดิชอบงำนที่ 

เกีย่วขอ้ง 

9. ปรบัปรุงข ัน้ตอน กิจกรรม 

ระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร 

 No 
 

 
Yes 

1-2 วนั สำธำรณสุขอ ำเภอ 

 

10. สรุปผล/รำยงำนผลกำร 

ด ำเนินโครงกำร /สิน้สดุโครงกำร 

 1-2 วนั ผูร้บัผดิชอบงำนที่ 

รบัผดิชอบโครงกำร 

 

ข ัน้ตอนกำร: ปฏิบตัิงำนร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏบิตัิงำนของหน่วยงำนอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รบ 

มอบหมำย 
 

จุดเริ่มต้น และสิน้สุดของกระบวนกำร 

กำรตดัสินใจ เช่น กำรก ำหนดกำรปฏิบตัิ กำรอนุมตัิ กจิกรรม

กำร และกำรปฏบิตังิำน 

  แสดงถึงทศิทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของำน 

  จุดเชือ่มตอ่ระหวำ่งข ัน้ตอน 



 
 

 

1. รบัมอบหมายภารกจิตามภารกจิหลกั 
 

2. รวบรวมขอ้มลูของโครงการทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

3. จดัท ารา่งการปฏบิตัติามโครงการ 
 

4. เตรยีมขอ้มูล/การน าเสนอของโครงการ 
 

5. ประชุมคณะท างาน เพือ่วางกรอบการท างาน/ปรบัการท างาน 
 

6. แจง้แนวทางปฏบิตัติามโครงการใหผู้เ้ก ีย่วขอ้งทราบ 
 

7. จดัซือ้จดัจา้ง จดัหาวสัดุ อปุกรณ์ เตรยีมสถานที ่ฯ 
 

8. ด าเนนิงานกจิกรรมตามโครงการ 
 

9. ปรบัปรงุข ัน้ตอน กจิกรรมระหวา่งการด าเนนิโครงการ 
 

10. สรปุผล/รายงานผลการด าเนนิโครงการ /สิน้สดุโครงการ 

กระบวนการปฏบิตังิานตามภารกจิหลกัของส านกังานสาธารณสุขอ าเภอตรอน 



แนวทางการด าเนนิงาน 

จำกแผนผงั/ข ัน้ตอนกำร กระบวนกำรปฏิบตัิงำนตำมภำรกิจหลกัของส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 

โกสมัพีนคร ไปด ำเนินกำร 10 ข ัน้ตอน ดงัน้ี 

 
ข ัน้ตอนที ่ 1 รบัมอบหมายภารกจิตามภารกจิหลกั 

ข ัน้ตอนน้ีเป็นข ัน้ตอนแรกของกระบวนกำรปฏิบตัิงำนตำมภำรกิจหลกัของส ำนกังำนสำธำรณสุข 

อ ำเภอโกสมัพีนคร โดยภำรกิจหลกัน้ีนบัเฉพำะ โครงกำรทีไ่ด้รบัมอบหมำยให้ปฏบิตัิงำนตำมโครงกำร

พิเศษ หรือ มอบหมำยใหบ้ริหำรโครงกำรทีต่อ้งด ำเนินท ัง้อ ำเภอ เน่ืองจำกเป็นโครงกำรทีส่ ำนกังำน

สำธำรณสุขอ ำเภอ โกสมัพีนครปฏิบตัิโดยตรงตอ่ผู้รบับริกำร และภำคเครือขำ่ย โดยเมือ่ได้รบัมอบภำรกิจ

ให้ปฏบิตัดิงัน้ี 

(1) ลงรบัหนงัสือ/ค ำส ั่ง โดยงำนธุรกำร 

(2) เสนอหนงัสือ/ค ำส ั่ง เพื่อสำธำรณสุขอ ำเภอวินิจฉยัส ั่งกำร มอบหมำยงำนใหผู้้รบัผดิชอบงำนที ่

รบัผิดชอบโครงกำร /ฝ่ำย ทีเ่กี่ยวขอ้งด ำเนินกำร 

 
ข ัน้ตอนที ่ 2 รวบรวมขอ้มลูของโครงการทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ผู้รบัผิดชอบงำนทีร่บัผิดชอบโครงกำร ทไีีี่ ดร้บัมอบหมำยให้ด ำเนินงำนตำม โครงกำรพิเศษ 

หรือ มอบหมำยใหบ้ริหำรโครงกำรทีต่้องด ำเนินท ัง้อ ำเภอ ให้ปฏบิตัดิงัน้ี 

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงกำร เช่น ตวัโครงกำร ค ำส ั่ง คูมื่อที่เกี่ยวข้องตำมโครงกำรที่ได้รบั 

มอบหมำย โดยหำกขำดส่วนใดไปให้ตดิตำมจำกผู้เกีย่วขอ้ง 

(2) ใหด้ ำเนินกำรตำมขอ้ 1 ให้แล้วเสร็จภำยใน 2 วนัท ำกำร หลงัจำกได้รบัมอบหมำยจำก 

สำธำรณสุขอ ำเภอ ตำมข ัน้ที่ 1 ขอ้ที่ 2 

 
ข ัน้ตอนที ่ 3 จดัท ารา่งการปฏบิตัติามโครงการ 

ผู้รบัผิดชอบงำนที่รบัผิดชอบโครงกำร เมื่อได้รบัข้อมูลตำมขัน้ตอนที่ 2 ใหป้ฏบิตัิดงัน้ี 

(1) ตวัโครงกำร ค ำส ั่ง คูม่ือทีเ่กี่ยวข้องตำมโครงกำรทีไ่ด้รบัมอบหมำย มำจดัท ำเป็นร่ำงข ัน้ตอนกำรจดั 

กิจกรรมโครงกำร ระบุวนัเริม่ตน้ กำรด ำเนินงำนแต่ละข ัน้ตอน อำจท ำเป็นแบบปฏิทนิเวลำ/กจิกรรม หรือ 

แบบ Time line ทีเ่ขำ้ใจงำ่ย และระบุผู้รบัผดิชอบรำยกิจกรรมใหช้ดัเจน 

(2) ใหด้ ำเนินกำรตำมข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภำยใน 2 วนัท ำกำร หลงัจำกได้รบัจำกได้รบัข้อมูลตำม 

ข ัน้ตอนที ่2 ขอ้ 1 



ข ัน้ตอนที ่ 4 เตรยีมขอ้มลู/การน าเสนอของโครงการ 

ผู้รบัผิดชอบงำนที่รบัผิดชอบโครงกำร เมื่อได้รบัข้อมูลตำมขัน้ตอนที่ 3 ใหป้ฏบิตัิดงัน้ี 

(1) จดัท ำเอกสำร ทีเ่กี่ยวขอ้ง เช่น ตวัโครงกำร ค ำส ั่ง คูม่ือทีเ่กี่ยวขอ้งตำมโครงกำรที่ ปฏิทนิเวลำ/ 

กิจกรรม หรือแบบ Time line จ ำนวนชุดตำมคณะท ำงำนทีจ่ะเขำ้ประชุมในข ัน้ที่ 5 

(2) จดัท ำกำรน ำเสนอ ได้แก่ ไฟล์น ำเสนอโครงกำร (ถ้ำจ ำเป็นต้องมี) 

(3) ท ำหนงัสือเสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำม เพื่อเชิญประชุมคณะท ำงำน 

(4) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วนัท ำกำร หลงัจำกได้รบัจำกได้รบัเอกสำรท ัง้หมด จำก

ข ัน้ตอนที ่3 ขอ้ 1 

 
ข ัน้ตอนที ่ 5 ประชุมคณะท างาน เพือ่วางกรอบการท างาน/ปรบัการท างาน 

ผู้รบัผิดชอบงำนที่รบัผิดชอบโครงกำร เมื่อด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนที่ 4 แล้วให้ปฏบิตัิดงัน้ี 

(1) ส่งหนงัสือเชิญคณะท ำงำนประชุม (หนงัสือตำมขัน้ที่ 4 ข้อ 3) 

(2) จดัประชุมเพื่อวำงกรอบกำรท ำงำน/ปรบักำรท ำงำน (จ ำนวนคร ัง้ตำมเหมำะสมของโครงกำร) 

1. น ำเสนอกำรด ำเนินกำรในทีป่ระชุม โดยใช้จดัท ำเอกสำร ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น ตวัโครงกำร 

ค ำส ั่ง คูม่ือทีเ่กี่ยวขอ้งตำมโครงกำรที่ ปฏิทนิเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น ำเสนอโครงกำร 

(ถำ้จ ำเป็นตอ้งมี) ตำมข ัน้ตอนที ่4 

2. รวบรวมมติกรอบกำรท ำงำน/ปรบักำรท ำงำนจำกทีป่ระชุม 

3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทำงกำรด ำเนินโครงกำร 

(3) ใหด้ ำเนินกำรตำมข้อ 1 ใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 1-5 วนัท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร) 

 
ข ัน้ตอนที ่ 6 แจง้แนวทางปฏบิตัติามโครงการใหผู้เ้ก ีย่วขอ้งทราบ 

ผู้รบัผิดชอบงำนที่รบัผิดชอบโครงกำร เมื่อได้รบัข้อมูลตำมขัน้ตอนที่ 5 ใหป้ฏบิตัิดงัน้ี 

(1) เสนอหนงัสือแก่ผูมี้อ ำนำจเพื่อลงนำม 

(2) แนบหนงัสือตำมขอ้ (1) ดว้ยเอกสำร น ำเสนอกำรด ำเนินกำรในทีป่ระชุม โดยใช้จดัท ำเอกสำรที ่

เกีย่วขอ้ง เช่น ตวัโครงกำร ค ำส ั่ง คูม่ือทีเ่กี่ยวข้องตำมโครงกำรที่ ปฏิทนิเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ Time line 

และ ไฟล์น ำเสนอโครงกำร (ถำ้จ ำเป็นต้องมี) และ กรอบกำรท ำงำน/ปรบักำรท ำงำนจำกทีป่ระชุม 

(3) ส่งหนงัสือพรอ้มเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตำมโครงกำรทรำบ 

(4) ใหด้ ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 ใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 1-5 วนัท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร) 



ข ัน้ตอนที ่ 7 จดัซือ้จดัจา้ง จดัหาวสัดุ อปุกรณ์ เตรยีมสถานที ่ฯ 

ผ ีีี่รบัผดิชอบงำนพสัดุ เมือ่ได้รบังบประมำณ หรือเมือ่ยืมเงนิทดรองรำชกำรแล้ว ให้ปฏบิตัดิงัน 

(1) เสนอหนงัสือแก่ผูม้ีอ ำนำจเพื่อขออนุมตัิจดัซื้อจดัจ้ำงพสัดุตำมโครงกำร 

(2) จดัซื้อจดัจ้ำงพสัดุตำมโครงกำร 

(3) มอบพสัดุตำมโครงกำรให้ผู้รบัผิดชอบโครงกำร 

(4) ใหด้ ำเนินกำรตำมข้อ 1-3  ใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 15 วนัท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร) 

 
ข ัน้ตอนที ่ 8 ด าเนนิงานกจิกรรมตามโครงการ 

ผู้รบัผิดชอบงำนที่รบัผิดชอบโครงกำร  ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 

(1) ซกัซ้อมกำรปฏิบตัิก่อนเริ่มกิจกรรมตำมโครงกำร 

(2) ด ำเนินกิจกรรมตำม ปฏิทนิเวลำ/กจิกรรม หรือแบบ Time line และกรอบทีค่ณะท ำงำนท ำไว ้ตำมข ัน้

ที ่5 

(3) ใหด้ ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วนัท ำกำร (หรือตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ตำมโครงกำร) 

 
ข ัน้ตอนที ่ 9 ปรบัปรงุข ัน้ตอน กจิกรรมระหวา่งการด าเนนิโครงการ 

กรณีเป็นโครงกำรทีม่ีกิจกรรมต่อเน่ือง มีระยะเวลำเตรียมกำร หรือรูปแบบกำรท ำงำนทีเ่ป็นงำนใหม่ หรือไม่

เคยท ำมำกอ่น ให้ผู้รบัผดิชอบงำนทีร่บัผดิชอบโครงกำร ใหป้ฏิบตัดิงัน้ี 

(1) ประชุมคณะท ำงำน หรือ หำรือผูเ้กี่ยวขอ้งถอดบทเรียนตำมโครงกำร เพื่อหำช่องทำงในกำร 

ปรบัปรุงกระบวนกำรด ำเนินโครงกำร 

(2) ด ำเนินกำรขั้นน้ี  จ ำนวนรอบของกำรปรบัปรุงงำนขึ้นกบัควำมยำกง่ำย และมติของคณะท ำงำน 

(3) ใหด้ ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 ใหด้ ำเนินกำรตำมควำมเหมำะสมเท่ำที่จ ำเป็น 

 
ข ัน้ตอนที ่10 สรุปผล/รายงานผลการด าเนนิโครงการ 

เมือ่สิ้นสุด กล่ำวคือภิจกรรมสุดทำ้ยของโครงกำรจบลงใหผู้้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รบัผิดชอบ 

งำน ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 

(1) ประชุมคณะท ำงำน หรือ หำรือผูเ้กี่ยวข้องถอดบทเรียนตำมโครงกำร เพื่อหำช่องทำงในกำร 

ปรบัปรุงกระบวนกำรด ำเนินโครงกำร 

(2) เปรียบเทียบกำรด ำเนินโครงกำร กบัแนวทำงตำมคู่มือกระบวนกำรปฏบิตังิำนตำมภำรกิจหลกัของ 

ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอโกสมัพีนคร เพื่อหำทำงปรบัปรุงประสิทธิภำพกำรท ำงำนตอ่ไป 

(3) ท ำหนงัสือรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรตำมข้อ 2 และข้อ 3 

(๔) ให้ด ำเนินกำรตำมขอ้ ๑-๓ ภำยในวนั ๑๕ วนัท ำกำร หรือตำมควำมเหมำะสมเทำ่ทีจ่ ำเป็น 



บทที ่3 ระบบการป้องกนั/การตรวจสอบเพือ่ปองกนัการละเวน้การปฏบิตัหินา้ทีใ่นภารกจิหลกั 

ระบบการป้องกนั/การตรวจสอบเพือ่ปองกนัการละเวน้การปฏบิตัหินา้ทีใ่นภารกจิหลกั 

ปจัจุบนัรฐับำลได้มีมำตรกำรเน้นหนกัเกี่ยวกบักำรปูองกนักำรทุจริตและประพฤติมิชอบในภำค 

รำชกำร และเสรมิสรำ้งประสิทธิภำพในกำรปฏบิตัิหน้ำที่ รวมท ัง้ปฏิรูประบบบริหำรรำชกำรโดยกำรปรบัปรุง 

คุณภำพ ขำ้รำชกำรในกำรท ำงำนโดยเน้นผลงำน กำรมีคุณภำพ ควำมซือ่สตัย์สุจริต กำรมีจติส ำนึกในกำร 

ให้บริกำร ประชำชน ส ำหรบัหน่วยงำนทีม่ีหน้ำทีห่ลกัในกำรตรวจสอบกำรทุจริต เช่น ส ำนกังำน 

คณะกรรมกำรปูองกนัและ ปรำบปรำมกำรทุจรติแห่งชำติ ส ำนกังำนกำรตรวจเงนิแผน่ดนิ เป็นต้น 

ส ำหรบัค ำว่ำ "ทุจริต" มีกฎหมำยหลำยฉบบัทีก่ ำหนดนิยำมควำมหมำยไว้ เช่น ประมวล กฎหมำย 

อำญำ มำตรำ 1(1) "โดยทุจรติ" หมำยควำมว่ำเพื่อแสวงหำประโยชน์ทีม่คิวรได้โดยชอบด้วยกฎหมำยส ำหรบั 

ตนเองหรือ ผูอ้ืน่ 

พระรำชบญัญตัิประกอบรฐัธรรมนญว่ำด้วยกำรปูองกนัและปรำบปรำมกำรทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข 

เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้ำที"่ หมำยควำมวำ่ ปฏบิตัิหรือละเว้นกำรปฏิบตัิ 

อย่ำงใดในต ำแหน่งหรือหน้ำที ่ หรือปฏิบตัิหรือละเว้นกำรปฏิบตัิอยำ่งใดในพฤติกำรณ์ทีอ่ำจท ำใหผู้้อื่นเชื่อว่ำมี 

ต ำแหน่งหรือหน้ำทีท่ ัง้ทีต่นมิได้มีต ำแหน่งหรือหน้ำทีน่ ั้น หรือใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ ท ัง้น้ี เพื่อ 

แสวงหำ ประโยชน์ทีม่คิวรได้โดยชอบส ำหรบัตนเองหรือผูอ้ื่น 

ในส่วนของกำรปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำรโดยทุจริต ก ำหนดไว้ในพระรำชบญัญตัิระเบียบขำ้รำชกำรพล 

เรือน พ.ศ. 2551 มำตรำ 85 (2) บญัญตัิว่ำ กำรปฏิบตัิหรือละเว้นกำรปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำรโดยทุจริต เป็น 

กำร กระท ำผิดวนิยัอยำ่งรำ้ยแรง มีโทษปลดออกหรือไลอ่อก กำรทุจริตตำมพระรำชบญัญตัิขำ้รำชกำรพล 

เรือนนัน้ มี หลกัหรือองค์ประกอบทีพ่งึพจิำรณำ 4 ประกำร คือ 

1. มีหน้ำทีร่ำชกำรทีต่อ้งปฏิบตัิรำชกำร ผูม้ีหน้ำทีจ่ะปฏบิตัิหน้ำทีอ่ยู่ในสถำนทีร่ำชกำรหรือนอก 

สถำนที ่รำชกำรก็ได้ ในกรณีทีไ่ม่มีกฎหมำยบงัคบัไวโ้ดยเฉพำะวำ่ตอ้งปฏิบตัใินสถำนทีร่ำชกำรและกำรปฏบิตัิ 

หน้ำที ่รำชกำรนั้นไม่จ ำเป็นจะต้องปฏบิตัใินวนัและเวลำท ำงำนตำมปกติ อำจปฏิบตัิในวนัหยุดรำชกำรหรือ นอก

เวลำ รำชกำรก็ได้ กำรพิจำรณำว่ำมีหน้ำทีร่ำชกำรหรือไม่ มีแนวพิจำรณำดงัน้ี 

1.1 พิจำรณำจำกกฎหมำยหรือระเบียบทีก่ ำหนดหน้ำทีไ่วเ้ป็นลำยลกัษณ์อกัษรโดยระบุวำ่ผูด้ ำรง 

ต ำแหน่งใดเป็นพนกังำนเจ้ำหน้ำทีใ่นเรื่องใด 

1.2 พิจำรณำจำกมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ที ่ ก.พ.จดัท ำ 

1.3 พิจำรณำจำกค ำส ั่งหรือกำรมอบหมำยของผู้บงัคบับญัชำ 

1.4 พิจำรณำจำกพฤตินยั ทีส่มคัรใจเขำ้ผูกพนัตนเอง ยอมรบัเป็นหน้ำทีร่ำชกำรทีต่นตอ้งรบัผิดชอบ 

เช่น ก.พ. ได้พิจำรณำเรือ่งประจ ำแผนกธุรกำรของโรงพยำบำลซึง่ไม่มีหน้ำทีร่บัส่งเงินแต่ได้รบัฝำกเงนิจำก 

พยำบำล อนำมยัผูม้ีหน้ำทีร่บัสง่เงิน และกำรรบัฝำกเงนินั้นมิใช่รบัฝำกเงินฐำนะส่วนตวั แต่มีลกัษณะเป็นกำร 

รบัฝำกเป็น ทำงรำชกำรเพื่อน ำไปส่งลงบญัชีโดยไดเ้ซ็นรบัหลงัใบเสร็จรบัเงินวำ่ "ได้รบัเงินไปแล้ว" เช่นน้ี 



ก.พ.วินิจฉยัวำ่ ประจ ำแผนกผู้น ั้นมีหน้ำทีร่ำชกำรทีต่อ้งน ำเงินส่งลงบญัชี เมือ่ไม่น ำเงินส่งลงบญัชีและน ำเงินไป ใช้

สว่นตวัถือเป็น กำรทุจริตต่อหน้ำทีร่ำชกำร 

2.ได้ปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำรโดยมชิอบหรือละเว้นกำรปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำรโดยมิชอบ "ปฏิบตัิหน้ำที ่

รำชกำร" หมำยควำมวำ่ ได้มีกำรกระท ำลงไปแล้ว 

"ละเว้นกำรปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำร" หมำยควำมว่ำ มีหน้ำทีร่ำชกำรทีต่อ้งปฏิบตัิแต่ผู้น ัน้ไม่ปฏิบตัิหรือ 

งด เว้นไมก่ระท ำกำรตำมหน้ำที่ กำรทีไ่มป่ฏิบตัิหรืองดเวน้ไมก่ระท ำกำรตำมหน้ำทีน่ ั้นจะเป็นควำมผดิฐำน 

ทุจริตต่อ หน้ำทีร่ำชกำรก็ตอ่เมือ่ไดก้ระท ำโดยเป็นกำรจงใจทีจ่ะไมป่ฏิบตัิกำรตำมหน้ำที่ โดยปรำศจำกอ ำนำจ 

หน้ำทีจ่ะอำ้ง ไดต้ำมกฎหมำย กฎ ระเบียบหรือข้อบงัคบั แต่ถำ้เป็นเรือ่งปล่อยปละ ละเว้นก็ยงัถือไม่ได้ว่ำ 

เป็นกำรละเวน้กำร ปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำรทีจ่ะเป็นควำมผดิฐำนทุจริตตอ่หน้ำทีร่ำชกำรส่วนจะเป็นควำมผิดฐำน 

ใดต้องพิจำรณำ ขอ้เท็จจริงเป็นเรือ่ง ๆ ไป 

"มชิอบ" หมำยควำมวำ่ ไมเ่ป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบของทำงรำชกำร ค ำส ั่งของผู้บงัคบับญัชำ 

มติ ของคณะรฐัมนตรีแบบธรรมเนียมของรำชกำรหรือท ำนองคลองธรรม 

3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ทีม่ิควรได้ 

"ผูอ้ืน่" หมำยถึงใครก็ได้ทีจ่ะได้รบัประโยชน์จำกกำรทีร่ำชกำรผู้น ั้นปฏิบตัิ หรือไมป่ฏิบตัิหน้ำทีโ่ดยมิชอบ 

"ประโยชน์" หมำยถึง สิง่ทีไ่ด้รบัอนัเป็นคุณแก่ผู้ได้รบั ซึ่งอำจเป็นทรพัย์สินหรือประโยชน์อยำ่งอื่นทีม่ใิช่ 

ทรพัย์สนิ เช่น กำรไดร้บับรกิำร เป็นตน้ 

"มิควรได้"  หมำยถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รบัประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจำกกำรปฏบิตัิหน้ำที่ 

นัน้ 

4. โดยมีเจตนำทุจรติ กำรพิจำรณำว่ำกำรกระท ำใดเป็นกำรทุจริตต่อหน้ำทีร่ำชกำรหรือไม่น ั้นจะต้อง 

พิจำรณำลงไปถึงเจตนำของผู้กระท ำด้วยว่ำมีเจตนำทุจรติหรือมีจิตอนัช ั่วรำ้ยคิดเป็นโจร ในกำรปฏบิตัหิน้ำที ่

รำชกำรหรือละเว้นกำรปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำรโดยมุ่งทีจ่ะให้ตนเองหรือผูอ้ื่นได้รบัประโยชน์ทีม่ิควรไดซึ่งหำกกำร 

สอบสวนพิจำรณำได้วำ่ ขำ้รำชกำรผูอ้ื่นใดกระท ำผดิวินยัฐำนทุจริตตอ่หน้ำทีร่ำชกำร คณะรฐัมนตรีไดม้ีมติ 

เมือ่ วนัที ่ 21 ธนัวำคม 2536 วำ่กำรลงโทษผูก้ระท ำผิดวินยัฐำนทุจริตตอ่หน้ำทีร่ำชกำร ซึง่ควรลงโทษเป็น 

ไล ่ออกจากราชการ กำรน ำเงินที่ทุจริตไปแล้วมำคืนหรือมีเหตุอนัควรปรำณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตำม

นยั หนงัสือส ำนกัเลขำธิกำรคณะรฐัมนตรี ที ่นร.0205/ว.234 ลงวนัที ่24 ธนัวำคม 2536 รวมท ัง้อำจจะ ถกู

ยดึทรพัยแ์ละด าเนนิคดอีาญา เน่ืองจำกเป็นควำมผิดมูลฐำน ตำมมำตรำ 3(5) แหง่พระรำชบญัญตัิปูอง กนัและ 

ปรำบปรำมกำรฟอกเงนิ พ.ศ. 2542 และควำมผิดอำญำฐำนเป็นเจ้ำพนกังำนปฏบิตัิหรือปฏบิตัิหน้ำที ่รำชกำร

โดย มชิอบ เพื่อใหเ้กดิควำมเสียหำยแก่ผู้หน่ึงผู้ใดหรือปฏิบตัิละเว้นกำรปฏบิตัิหน้ำทีโ่ดยทุจริต ตำม มำตรำ 

157 แห่งประมวลกฎหมำยอำญำ ซึง่ตอ้งระวำงโทษจ ำคุกต ัง้แต่หน่ึงปีถึงสิบปี หรือปรบัต ัง้แตส่องพนั ถงึสอง

หมื่นบำท หรือท ัง้จ ำท ัง้ปรบั 

หำกข้ำรำชกำรผู้ใดกระท ำผิดวินยัฐำนทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไลอ่อกสถานเดยีว  รวมท ัง้อาจจ าคกุ 

และ ยดึทรพัย ์ ดงันั้น ข้ำรำชกำรทุกคนควรพึงละเว้นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ 

ประเทศชำติ เป็นส ำคญั ใหส้มกบักำรเป็นขำ้รำชกำรในพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หวั 



ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอพรรณำนิคม ไดเ้ล็งเห็นควำมส ำคญัของปญัหำกำรละเว้นกำรปฏิบตัิงำน 

ซึง่ เป็นปญัหำทีท่ ำใหเ้กดิผลกระทบและควำมเสียหำยตอ่พี่น้องประชำชนท ัง้ทำงออ้มและทำงตรง ท ำให้ 

ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือประชำชนอยำ่งแทจ้ริง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนกุม่มีเจตนำรมณ์ร่วมกนัในกำร 

ด ำเนินงำนใหเ้กดิ ควำมโปร่งใส เป็นธรรม และสำมำรถตรวจสอบไดเ้พื่อใหอ้งค์กรเป็นหน่วยงำนในกำร 

ปฏิบตัิงำนตำมภำรกิจให้ เกดิผลตำมเปูำประสงค์เพื่อประโยชน์ตอ่ประชำชนในพ้ืนทีอ่ยำ่งแทจ้ริง 

ควำมส ำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบตัิงำนตำมภำรกิจใด ๆ ก็ตำม ขึน้อยูก่บักำรบริหำรงำน กลำ่วคือ 

กำร บริหำรงำนทีด่ีจะช่วยให้กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรมีประสิทธิภำพ สำมำรถบรรลุตำมวตัถุประสงค์ใน 

แต่ละ ข ัน้ตอนของกำรด ำเนินงำน และในทำงตรงขำ้มแม้ว่ำกำรปฏิบตัิงำนตำมภำรกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี 

มีควำม เป็นไปได้ทำงเทคนิค งบประมำณ และเงื่อนไขอืน่ใดในระดบัสูงก็ตำมแต่ถำ้กำรบริหำรจดักำรไม่ดี 

กำร ปฏบิตังิำนตำมภำรกิจนัน้ก็ไมส่ำมำรถบรรลุตำมวตัถุประสงค์ได้ 



ระเบยีบ/ขอ้บงัคบั ทีบ่งัคบัใชต้อ่ผูท้ ีล่ะเวน้การปฏบิตัหินา้ที ่

 
ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอพรรณำนิคมไดก้ ำหนดมำตรฐำนจริยธรรมอนัเป็นค่ำนิยมหลกั ดงัน้ี พระรำช

กฤษฎีกำว่ำด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบำ้นเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 กำรลดข ัน้ตอนกำรปฏบิตัิงำน มำตรำ 29 ในกำรปฏิบตัิงำนทีเ่กี่ยวข้องกบักำรบริกำร 

ประชำชนหรือกำรตดิตอ่ประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกนั ให้ส่วนรำชกำรแต่ละแห่งจดัท ำแผนภูมิ 

ข ัน้ตอน และระยะเวลำกำรด ำเนินกำรรวมท ัง้รำยละเอียดอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งในแต่ละข ัน้ตอนเปิดเผยไว้ ณ ทีท่ ำ 

กำรของส่วน รำชกำรและในระบบเครือขำ่ยสำรสนเทศของส่วนรำชกำร เพื่อให้ประชำชนหรือผู้ทีเ่กี่ยวขอ้งเข้ำ 

ตรวจดไูด ้

- หมวด 6 กำรปรบัปรุงภำรกิจของส่วนรำชกำร มำตรำ 33 ใหส้่วนรำชกำรจดัใหมี้กำรทบทวน 

ภำรกิจ ของตนว่ำภำรกิจใดมีควำมจ ำเป็นหรือสมควรทีจ่ะได้ด ำเนินกำรตอ่ไปหรือไม่ โดยค ำนึงถึงแผนกำร 

บริหำรรำชกำร แผ่นดิน นโยบำยของคณะรฐัมนตรี ก ำลงัเงินงบประมำณของประเทศ ควำมคุ้มค่ำของ 

ภำรกจิและสถำนกำรณ์ อืน่ประกอบกนั 

- หมวด 7 กำรอ ำนวยควำมสะดวกและกำรตอบสนองควำมตอ้งกำรของประชำขนมำตรำ 37 ใน 

กำร ปฏบิตัิรำชกำรทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรบริกำรประชำชนหรือติดต่อประสำนงำนในระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกนั 

ให้ส่วน รำชกำรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนแต่ละงำนและประกำศให้ประชำชนและขำ้รำชกำรทรำบ 

เป็นกำรท ั่วไป สว่นรำชกำรใดมิได้ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนใดและ ก.พ.ร. พิจำรณำเห็นว่ำงำนนั้น มี 

ลกัษณะทีส่ำมำรถ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จได้ หรือส่วนรำชกำรได้ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จไว้ แต่ 

ก.พ.ร. เห็นวำ่เป็นระยะเวลำ ทีล่่ำช้ำเกินสมควร ก.พ.ร. จะก ำหนดเวลำแล้วเสร็จให้ส่วนรำชกำรนั้นตอ้งปฏบิตัิ 

ก็ได้ มำตรำ 42 เพื่อใหก้ำร ปฏิบตัิรำชกำรเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและเกิดควำมสะดวกรวดเร็ว ใหส้่วน 

รำชกำรทีม่ีอ ำนำจออกกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัหรือประกำศ เพื่อใช้บงัคบักบัส่วนรำชกำรอืน่ มีหน้ำที่ตรวจสอบ 

ว่ำกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือ ประกำศนัน้ เป็นอุปสรรคหรือก่อใหเ้กดิควำมยุ่งยำก ซ้  ำซ้อน หรือควำม 

ล่ำช้ำ ตอ่กำรปฏิบตัิหน้ำทีข่องส่วน รำชกำรอื่นหรือไม่ เพื่อด ำเนินกำรปรบัปรุงแก้ไขใหเ้หมำะสมโดยเร็ว 

ตอ่ไป มำตรำ 43 กำรปฏิบตัิรำชกำรใน เรือ่งใด ๆ โดยปกติใหถ้ือว่ำเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแตก่รณีมีควำม 

จ ำเป็นอย่ำงยิ่งเพื่อประโยชน์ในกำรรกัษำควำม ม ั่นคงของประเทศ ควำมม ั่นคงทำงเศรษฐกิจ กำรรกัษำควำม 

สงบเรียบรอ้ยของประชำชน หรือกำรคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้ก ำหนดเป็นควำมลบัไดเ้ทำ่ทีจ่ ำเป็น 

- หมวด 8 กำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำร มำตรำ 45 นอกจำกกำรจดัให้มีกำรประเมินผลตำม 

มำตร 9 (3) แล้ว ใหส้่วนรำชกำรจดัใหม้ีคณะผูป้ระเมินอสิระด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของ 

สว่น รำชกำรเกี่ยวกบัผลสมัฤทธิข์องภำรกิจ คุณภำพกำรให้บริกำร ควำมพึงพอใจของประชำชนผู้รบับริกำร 

ควำม คุ้มคำ่ในภำรกิจ ท ัง้น้ี ตำมหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และระยะเวลำที่ ก.พ.ร. ก ำหนด มำตรำ 47 ในกำร 

ประเมนิผล กำรปฏบิตังิำนของขำ้รำชกำรเพื่อประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ส่วนรำชกำรประเมนิโดย 

ค ำนึงถึงผลกำรปฏบิตังิำนเฉพำะตวัของขำ้รำชกำรผูน้ ั้นในต ำแหน่งทีป่ฏบิตัิ ประโยชน์และผลสมัฤทธิท์ี ่

หน่วยงำนทีข่้ำรำชกำรผู้ นั้นสงักดัได้รบัจำกกำรปฏบิตังิำนของขำ้รำชกำรผูน้ ั้น 



พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ภำยใตพ้ระรำชบญัญตัิขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 มุง่เน้นกำรประเมินควำมโปร่งใสของ 

หน่วยงำนของรฐัใน 3 มติิ คือ มติิกำรเปิดเผยและกำรตรวจสอบไดม้ิตกิำรบริหำรจดักำรทีม่ีประสิทธิภำพ 

และ มติิของกำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบญัญตัิขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ในลกัษณะของกำร 

จดัเตรียม ควำมพรอ้มด้ำนขอ้มูลข่ำวสำร เอกสำร หลกัฐำนและระดบักำรปฏิบตัิงำนทีม่ีประสิทธิภำพ ซึง่จะ 

เป็นส่วนที่ สนบัสนุนใหห้น่วยงำนภำครฐัได้มีกำรเตรียมควำมพรอ้มดำ้นข้อมูลขำ่วสำรเพื่อรองรบักำร 

ประเมนิผลจำก หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตำมมำตรฐำนและตวัช้ีวดัควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครฐั อนัจะส่งใหก้ำรพฒันำระบบบริหำร 

รำชกำร แผน่ดนิและกำรใช้สิทธิตำมพระรำชบญัญตัขิอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 ของภำครฐัและ 

ประชำชน เป็นไปอยำ่งมีประสิทธภิำพและเกดิประสทิธิผลตำมเจตนำรมณ์ของกฎหมำยและมีควำมสอดคล้อง 

กบันโยบำยกำร บรหิำรของรฐับำลทีต่้องกำรส่งเสริมให้ประชำชนมีโอกำสได้รบัรูข้อ้มูลข่ำวสำรจำกทำง 

รำชกำรและสือ่สำธำรณะ อืน่ไดอ้ยำ่งกวำ้งขวำง ถูกตอ้ง เป็นธรรม และรวดเร็ว มำตรฐำนและตวัช้ีวดัควำม 

โปร่งใสหน่วยงำนภำครฐัมีควำมส ำคญัตอ่กำรบริหำรจดักำรทีม่ีคุณค่ำและมีประสิทธิภำพ โดยเป็นกระบวนกำร 

ทีห่น่วยงำนภำครฐัได้ ด ำเนินกำรเพื่อยกระดบัมำตรฐำนกำร ปฏิบตังิำนด้วยควำมซือ่สตัย์สุจริตสำมำรถเปิดเผย 

และตรวจสอบได้จำกทกุฝ่ำยรวมท ัง้กำรให้ กำรบริกำรแกป่ระชำชนบนพ้ืนฐำนของควำมเทำ่เทียมและมี 

มำตรฐำนเป็นหน่ึงเดียวมำตรฐำน และตวัช้ีวดัควำมโปร่งใสหน่วยงำนภำครฐัทีก่ ำหนดภำยใต้ พระรำชบญัญตั ิ

ขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ท ัง้ตอ่ภำคประชำชน และหน่วยงำนภำครฐั ดงัน้ี 

ประโยชนต์อ่ภาคประชาชน 

1) ประชำชนได้รบัควำมสะดวกรวดเร็วในกำรบับริกำรดำนข้อมูลขำ่วสำรและกระบวนกำรท ำงำนอื่น 

ๆ จำกเจ้ำหน้ำทีแ่ละหน่วยงำนของรฐั 

2) สำมำรถรบัทรำบและเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้อย่ำงถูกตอ้งและรวดเร็ว 

3) สำมำรถตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรและกระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนภำครฐัได้ 

4) มีควำมเข้ำใจและมีแนวปฏิบตัเิกี่ยวกบักำรจดักำรข้อมูลส่วนบุคคลและสงัคม 

5) สำมำรถเข้ำไปมีส่วนร่วมในกำร ำเนินกำรในกิจกรรมต่ำง ๆ ของ หน่วยงำนภำครฐัโดยเฉพำะกำรใช้ ช่อง

ทำงผำ่น พ.ร.บ. ขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

 
ประโยชนต์อ่หนว่ยงานภาครฐั 

1) มีขอ้ก ำหนดและหลกัเกณฑ์ในกำรปฏิบตังิำนที่ก ำหนด ภำยใต้พระรำชบญัญตัิขอ้มูลข่ำวสำรของ 

รำชกำร พ.ศ.2540 

2) มีแนวทำงในกำรบริหำรจดักำรภำยในองค์กรที่สอดคล้องกบัควำมโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงข ัน้ตอน 

กำร ด ำเนินกำรทีส่ำมำรถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท ัง้ในเชิงขอ้มูลและกระบวนกำร 



3) มีหลกัเกณฑ์มำตรฐำน ตวัช้ีวดั แนวทำงกำรประเมนิผลและสำมำรถใช้เกณฑ์มำตรฐำนและตวัช้ีวดั 

ดงักลำ่วเป็นตวัแบบในกำรประเมินตนเอง ภำยใต้พระรำชบญัญตัิขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 

4) หน่วยงำนภำครฐัสำมำรถใช้เกณฑ์มำตรฐำนและตวัช้ีวดัควำมโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม ควำม

พรอ้มในกำรรองรบักำรตรวจประเมินของหน่วยงำนทีม่ีอ ำนำจหน้ำทีใ่นกำรตรวจประเมินตำมกฎหมำย หรือเพือ่

กจิกำรอืน่ 

5) ได้ส่งเสรมิให้ประชำชนมีโอกำสได้รบัรูข้้อมูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำรและสำมำรถพฒันำระบบ 

กลไก ในกำรบริหำรจดักำรทีม่ีประสิทธิภำพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มำตรฐำนและตวัช้ีวดัควำมโปร่งใส 

ของ หน่วยงำนภำครฐั ประกอบด้วย เกณฑ์มำตรฐำนมีควำมครอบคลุมแนวคิด และกระบวนกำรปฏบิตังิำนที ่

แสดง ถงึควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครฐั โดยเฉพำะกำรเปิดเผยขอ้มูลข่ำวสำรกำรมีส่วนร่วมของประชำชน 

และกำร ตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรฐัของภำคประชำชนและหน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มำตรฐำน 

ควำม โปรง่ใส 

กำรส่งเสริมให้ภำคประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในข ัน้ตอนและกระบวนกำรบริหำรจดักำรของภำครฐั 

โดยมี ตวัช้ีวดัมำตรฐำนควำมโปรง่ใสดำ้น กำรบริหำรงำน 5 ประกำร ได้แก่ 

1. กำรจดัท ำและเผยแพร่โครงสรำ้งและอ ำนำจหน้ำทีข่องหน่วยงำน 

2. กำรจดัท ำวิสยัทศัน์พนัธกิจและแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีของหน่วยงำน 

3. กำรก ำหนดหลกัเกณฑ์และข ัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำน 

4. กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

5. กำรสง่เสรมิกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรบริหำรจดักำรของหน่วยงำน มำตรฐำนและตวัช้ีวดั 

ควำมโปร่งใสด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 

มำตรฐำนควำมโปรง่ใสดำ้นกำรให้บริกำรแกป่ระชำชน เป็นมำตรฐำนเกีย่วกบักำรปฏิบตัิหน้ำทีข่อง 

หน่วยงำนภำครฐัที่สะท้อนใหเ้ห็นถึงกำรท ำหน้ำที่โดย ความซือ่สตัยส์จุรติไมม่กีารเลอืกปฏบิตัแิละการขจดั 

ขอ้ โตแ้ยง้ทีไ่มเ่ป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลกัเกณฑแ์ละข ัน้ตอนการใหบ้รกิารการเลอืกใชช้อ่งทางการ 

ใหบ้รกิารรวมไปถงึการประเมนิความพงึพอใจของประชาชน โดยมี ตวัช้ีวดัมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำร 

ใหบ้รกิำรแกป่ระชำชน 6 ประกำร ไดแ้ก่ 

1. กำรก ำหนดหลกัเกณฑ์และข ัน้ตอนในกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 

2. กำรให้บริกำรตำมหลกัเกณฑ์และข ัน้ตอนทีก่ ำหนดไว้โดยไม่มีกำรเลือกปฏบิตัิ 

3. กำรเลือกใช้ช่องทำงกำรให้บริกำรทีเ่หมำะสมกบักำรให้บริกำร 

4. กำรจดัให้มีช่องทำงและกลไกในกำรแก้ไขปญัหำเรื่องรอ้งเรียนของประชำชน 

5. กำรประเมินผลควำมพึงพอใจของประชำชนผู้รบับริกำร 



6. กำรจดัท ำระบบขอ้มูลทำงสถิติและสรุปผลกำรให้บรกิำรแก่ประชำชน ซึง่เป็นกำรสะทอ้นใหเ้ห็นถึง

เปิดเผย กำรตรวจสอบได้และกำรสง่เสรมิกำรเขำ้ถงึขอ้มูลข่ำวสำรของ 

รำชกำรและกำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรฐัของภำคประชำชนตำมเจตนำรมณ์ ของพระรำชบญัญตัขิ้อมูล 

ขำ่วสำร ของรำชกำร พ.ศ.2540 

กำรประเมินกำรประเมินควำมสมบูรณ์ของข ัน้ตอนและกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนโดยพิจำรณำจำก ระดบั

ควำมสมบูรณ์ของข้อมูลข่ำวสำรและข ัน้ตอนกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนภำครฐัในเชิงคุณภำพทีม่ี ควำมกำ้วหน้ำใน

ดำ้นขอ้มูลขำ่วสำร หลกัฐำนและควำมสำมำรถในกำรปฏิบตังิำนทีม่ีคุณภำพมำตรฐำนและ ประสทิธิภำพที่เพิม่ขึน้ 

กำรปฏิบตังิำนทีมี่มำตรฐำนและประสิทธิภำพทีเ่พิ่มขึ้น โดยมีกำรวดัคำ่ของควำมสมบูรณ์ของ 

กระบวนกำรและข ัน้ตอนกำรปฏิบตังิำน มีมำตรฐำนควำมโปร่งใสดำ้นกำรตดิตำมและประเมินผล เป็น 

มำตรฐำน เกี่ยวกบักำรเปิดเผยใหเ้ห็นถึงระบบกำรตดิตำมและประเมินผลทีม่ีประสิทธิภำพโดยเป็น กำร 

ก ำหนดหลกัเกณฑ์ และตวัช้ีวดัส ำหรบักำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนกำรพฒันำระบบกำร ประกนั

คุณภำพภำยในของ หน่วยงำนกำรจดัให้มีกลไกกำรตรวจสอบท ัง้ภำยในและภำยนอกทีม่ีควำมเป็น อิสระกำรให้

ควำมรูค้วำมเขำ้ใจ เกีย่วกบักำรติดตำมและประเมินผลและกำรสง่เสรมิกำรมีส่วนร่วมของ ประชำชนในกำร

ตดิตำม และประเมนิผล กำรท ำงำนของหน่วยงำนภำครฐัโดยมีตวัช้ีวดัมำตรฐำนควำมโปร่งใส 

ดำ้นกำรติดตำมและประเมินผล 5 ประกำรได้แก่ 

1. กำรจดัท ำหลกัเกณฑ์และตวัช้ีวดักำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำน 

2. กำรจดใหมี้ระบบและกลไกกำรตรวจสอบภำยใน (Internal Audit)  ที่เหมำะสม 

3. กำรจดัให้มีระบบและกลไกกำรปฏิบตัิกำรเพื่อรองรบักำรตรวจประเมินจำกหน่วยงำนภำยนอก 

(External Audit) ทีเ่ป็นอสิระ 

4. กำรสง่เสรมิกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรตดิตำมและประเมินผลกำรปฏบิตัิงำนของ 

หน่วยงำน 

5. กำรรำยงำนผลกำรประเมนิกำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนตำมแผนปฏิบตักิำรประจ ำปีมำตรฐำน 

ควำมโปร่งใสดำ้นกำรเปิดเผยและกำรเข้ำถึงข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำร เป็นมำตรฐำนในกำรเปิดเผยและกำร 

สง่เสริม สิทธกิำรเข้ำถึงกำรรบัรู้ ขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรกำรจดัระบบและช่องทำงกำรเข้ำถึงขอ้มูลขำ่วสำร 

กำรพฒันำ ศกัยภำพของระบบขอ้มูลข่ำวสำรเพื่อกำรบริหำรควำมโปรง่ใสและกำรจดักำรควำมรูข้องหน่วยงำน 

ซึง่เป็นไปตำม พระรำชบญัญตัขิอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

กลไกลกำรำตรวจสอบภำยในเป็นเครือ่งมือในกำรตดิตำมและประเมินผล วิธีกำรประเมิน พิจำรณำ 

จำก กำรปฏบิตักิำรตำมแผนปฏิบตักิำรประจ ำปีของหน่วยงำนทีม่ีควำมสอดคล้องกบัแผนงำน งบประมำณ 



ควำม รบัผิดชอบและระยะเวลำตำมทีก่ ำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี และพิจำรณำผลกำรปฏิบตักิำร 

ของ หน่วยงำนเกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมนิ 

1. มีกำรก ำหนดหน้ำทีแ่ละควำมรบัผดิชอบของบุคคลและส่วนงำนภำยในหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งกบักำร 

ปฏบิตัหิน้ำที่ตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

2. มีกำรปฏิบตัิหน้ำทีต่ำมแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีภำยใตต้ำมกรอบระยะเวลำทีก่ ำหนดไว้ใน 

แผนปฏบิตั ิกำรประจ ำปี 

3. มีกำรประเมินกำรปฏิบตัิหน้ำทีข่องแต่ละส่วนงำนภำยใน หน่วยงำน โดยพิจำรณำจำกผลกำรน ำ 

แผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีของหน่วยงำนไปปฏิบตัิในแต่ละช่วงเวลำ 

หลกัเกณฑ์ในกำรปฏิบตัิของหน่วยงำน หมำยถึง กำรทีบุ่คลำกรและหน่วยงำนไดม้ีกำรให้บรกิำรแก่ 

ประชำชน ตำมหลกัเกณฑ์และข ัน้ตอนทีก่ ำหนดไว้โดยไมมี่กำรเลือกปฏบิตัซิึ่งเป็นกำรใหบ้ริกำรตำมแนวทำง และ

ระบบที ่หลำกหลำย เช่น กำรบรกิำรตำมล ำดบัก่อน-หลงั หรือกำรให้กำรบริกำรทีเ่หมำะสมกบัภำรกิจ และอ ำนำจ

หน้ำที่ของ หน่วยงำน เป็นตน้ ท ัง้น้ีเพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยดั และ ถูกต้องแก่

ประชำชนผูม้ำรบับริกำร 

วธิกีารประเมนิ 

จำกกำรให้บริกำรตำมหลกัเกณฑ์และข ัน้ตอนทีห่น่วยงำนก ำหนดไว้ว่ำมีหรือไม่มีกำรให้บริกำรตำม 

หลกัเกณฑ์และข ัน้ตอนทีก่ ำหนดไว้หรือไม่ อย่ำงไรและพิจำรณำจำกควำมหลำกหลำยในกำรให้บรกิำรแก่ 

ประชำชนเกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 

1. มีกำรให้กำรบริกำรตำมหลกัเกณฑ์และข ัน้ตอนทีก่ ำหนดไว้ 

2. มีกำรให้กำรบริกำรภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 

3. มีกำรใหบ้ริกำรเรียงตำมล ำดบัก่อน - หลงั 

กำรทีห่น่วยงำนได้มีกำรก ำหนดและด ำเนินกำรเพื่อพฒันำ ระบบกำรให้คุณใหโ้ทษและกำรจดัท ำกิจกรรม 

กำรเสริมสรำ้งขวญัและก ำลงัใจในกำรปฏิบตังิำนของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน โดยเป็นกำรก ำหนดรูปแบบ 

และ เกณฑ์มำตรฐำนในกำรพิจำรณำใหโ้ทษแก่บุคลำกรทีก่ระท ำควำมผิดตำมกฎระเบียบของรำชกำรและ 

จริยธรรมของ หน่วยงำนรวมท ัง้กำรสนบัสนุนและให้รำงวลัแก่บุคลำกรทีม่ีควำมขยนัหม ั่นเพียรในกำรปฏิบตัิ 

หน้ำทีท่ ัง้น้ีเพื่อเป็น กำรส่งเสริมใหบุ้คลำกรมีขวญัและก ำลงัใจในกำรปฏิบตัิงำนด้วยควำมโปร่งใสและยุติธรรม 

วิธีกำรประเมนิ พิจำรณำจำกกำรก ำหนดและด ำเนินกำรเพื่อพฒนำระบบกำรให้ คุณ ใหโ้ทษ และกำรสรำ้ง 

ขวญัก ำลงัใจแก่ บุคลำกรในหน่วยงำน และพิจำรณำจำกข ัน้ตอนและกระบวนกำรพฒ 

ให้โทษแก่บุคลำกรใน หน่วยงำน 

นำระบบกำร ใหค้ณุ/ 



ส ำหรบักำรประเมินผลกำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนในภำพรวม เพื่อใหม้ีตดิตำมประเมินผลกำร 

ปฏิบตัิงำนของบุคลำกรภำยในหน่วยงำนและเพื่อพฒันำระบบ กำรติดตำมและประเมินผลของหน่วยงำนโดยมี 

กำร ก ำหนดหลกัเกณฑ์และตวัช้ีวดัที่ สะทอ้นใหเ้ห็นประสิทธิภำพ/ผลสมัฤทธิใ์นกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำน 

รวมท ัง้มี กำรก ำหนดวิธีกำรประเมนิผลตำมหลกัเกณฑ์และตวัช้ีวดัทีก่ ำหนดไว้และมีกำรเผยแพร่ หลกัเกณฑ์ 

ตวัช้ีวดัและ วิธีกำรประเมนิใหบุ้คลำกร/สำธำรณชนได้รบัทรำบ 

กำรจดัท ำรำยงำนผลกำรตดิตำมประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 

1. มีกำรจดัแผนงำนกิจกรรม/โครงกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของ ประชำชนในกำรติดตำมและ 

ประเมนิผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เช่น กำรจดัเวทีประชำคม/สำธำรณะ 

2. มีกำรแต่งต ัง้คณะกรรมกำรทีม่ำจำกภำคประชำชน เพื่อส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนใน 

กำร ตดิตำมและประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

ก ำหนดไว้โดยจะต้องมีกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนให้เป็นทีร่บัทรำบ 

โดยท ั่วไป วิธีกำรประเมนิ พิจำรณำจำกกำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนตำม 

แผน ปฏบิตักิำรประจ ำปีของหน่วยงำน 

1. พิจำรณำจำกช่องทำงในกำรเผยแพรผ่ลกำรประเมนิผลกำรปฏิบตังิำนของหน่วยงำน กำรจดัท ำ 

รำยงำนผลกำรประเมินกำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีพรอ้มท ัง้วิเครำะห์ปญัหำอุปสรรคในกำร 

ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรประจ ำปี 

2. มีกำรเผยแพร่ผลกำรประเมนิกำรปฏบิตังิำนตำมแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีใหเ้ป็นทีร่บัรูข้องบุคคลท ัง้ 

ภำยในและภำยนอกหน่วยงำนทีศู่นย์ข้อมูลขำ่วสำรของหน่วยงำน และทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำนหลกัฐำน 

ประกอบกำรตรวจสอบ/ขอ้มูลที่ต้องกำร 

 
มาตรการควบคมุการปฏบิตังิาน 

กำรควบคุม หมำยถงึ กระบวนกำรทีก่ระท ำใหม้ ั่นใจวำ่กำรปฏบิตังิำนไดด้ ำเนินกำรไปตำมแผนทีก่ ำหนด ไว้ 

หรือถำ้จะใหค้วำมหมำยทีช้ี่ใหเ้ห็นถึงบทบำทของผู้ควบคุมชดัเจนขึ้นก็หมำยถึง กำรบงัคบัให้กิจกรรมต่ำงๆ 

เป็นไปตำมแผนทีก่ ำหนดไว้ จำกควำมหมำยดงักล่ำวจะเห็นได้ว่ำเมือ่มีกำรศกึษำผลกำรปฏิบตัิงำนตำมแผน 

ปรำกฏ วำ่ไมเ่ป็นไปตำมทศิทำง กรอบ หรือข้อก ำหนดทีว่ำงไว้ ผูค้วบคุมหรือผู้บริหำรจะตอ้งด ำเนินกำร 

อย่ำงหน่ึงจะ แก้ไขปรบัปรุงให้กำรปฏิบตัิงำนเป็นไปตำมแผนดงักล่ำว มฉิะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ 

วตัถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 



การควบคมุอาจแบง่ตามลกัษณะของสิง่ทีถู่กควบคมุออกเปน 5 ประเภทดว้ยกนั คอื 

1. กำรควบคุมผลกำรปฏิบตัิงำน (Product Control) เป็นกำรควบคุมผลผลติของโครงกำรเพื่อ 

จดักำร ให้โครงกำรผลิตได้ปริมำณตำมทีก่ ำหนดไว้ในแผน เรียกว่ำ กำรควบคุมปริมำณ (Quantity 

Control) และ ควบคุมใหผ้ลผลติทีไ่ดม้ีลกัษณะและคุณสมบตัิตำมทีก่ ำหนดไวเ้รียกวำ่กำรควบคุม คุณภำพ 

(Quality Control) กำรควบคุมในข้อน้ีรวมถึงกำรควบคุมเวลำของโครงกำรด้วย  คือกำรควบคุมใหโ้ครงกำร 

สำมำรถผลติผลงำนได้ ปริมำณและคุณภำพตำมช่วงเวลำทีก่ ำหนดไว้ 

2. กำรควบคุมบุคลำกร (Personal of Staff Control) เป็นกำรควบคุมพฤติกรรมกำรปฏิบตัิงำนของ 

เจำ้หน้ำทีท่ีป่ฏิบตัิงำนโครงกำร โดยควบคุมให้ปฏิบตัิงำนตำมวิธีทีก่ ำหนดไว้และใหเ้ป็นไปตำมก ำหนดกำร 

โครงกำร ควบคุมและบ ำรุงขวญัพนกังำน ควำมประพฤติ ควำมส ำนึกในหน้ำทีแ่ละควำมรบัผดิชอบตลอดจน 

ควบคุมดำ้น ควำมปลอดภยัของพนกังำนด้วย 

3. กำรควบคุมด้ำนกำรเงิน (Financial Control) ได้แก่ กำรควบคุมกำรใช้จ่ำย (Cost - Control) 

กำร ควบคุมทำงดำ้นงบประมำณ (Budget Control) ตลอดจนกำรควบคุมทำงด้ำนบญัชีต่ำงๆ ท ัง้น้ีเพื่อให้ 

โครงกำร เสียคำ่ใช้จ่ำยต่ ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยควำมบรสิุทธิยุ์ติธรรม 

4. กำรควบคุมทรพัยำกรทำงกำยภำพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ กำรควบคุมกำร 

ใช้ จำ่ยทรพัยำกรประเภทวสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อำคำรและทีด่ินตลอดจนแรงงำนในกำรเป็นปจัจยัน ำเขำ้ 

ของ โครงกำรเพื่อใหเ้กิดกำรประหยดัในกำรใช้ทรพัยำกรดงักล่ำว 

5. กำรควบคุมเทคนิควิธีกำรปฏิบตัิงำน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ กำร 

ควบคุม ก ำกบัดูแลเทคนิคและวิธีกำรปฏิบตัิงำนให้ถูกตอ้งตำมหลกัวชิำทีก่ ำหนดไว้ ส ำหรบักำรปฏิบตังิำน 

ประเภทนั้น ๆ โดยจะตอ้งควบคุมท ัง้เทคนิควิธีทีม่องเห็นและเข้ำใจงำ่ย เช่น โครงกำรพฒันำสงัคม 

วฒันธรรม กำรส่งเสริม ประชำธิปไตย หรือโครงกำรพฒันำชนบท เป็นต้น 

 
ความส าคญัของการตดิตามและการควบคมุ 

ควำมส ำคญั ควำมจ ำเป็น และประโยชน์ของกำรตดิตำมและกำรควบคุมนัน้ อำจพิจำรณำได้จำก 

ประเด็นตอ่ไปน้ี 

1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูำหมำยและวตัถุประสงค์ทีต่ ัง้ไว้ ประโยชน์ในข้อน้ีนบัวำ่เป็นวตัถุประสงค์ที ่

ส ำคญัทีสุ่ดของกำรติดตำมและกำรควบคุมโครงกำร ท ัง้น้ีเพรำะวตัถุประสงค์และเปูำหมำยถือเป็นหวัใจส ำคญั 

ของ โครงกำร หำกไม่มีกำรยึดเปูำหมำยและวตัถุประสงค์เป็นหลกัแล้ว เรำก็ไม่ทรำบวำ่จะท ำโครงกำรน้ีไป 

ท ำไม เมือ่ เป็นเช่นน้ี กำรตดิตำมและควบคุมกำรปฏิบตัิงำนตำ่ง ๆ ทีจ่ะช่วยประคบัประคองใหโ้ครงกำร 

บรรลุสิ่งทีมุ่ง่หวงั ดงักล่ำวจึงถือเป็นกิจกรรมทีส่ ำคญัยิ่งของผู้บริหำรโครงกำร 



2. ช่วยประหยดัเวลำและคำ่ใช้จ่ำย ผูบ้ริหำรทีด่ีจะตอ้งควบคุมเวลำและค่ำใช่จำ่ยของโครงกำรโดย 

กำร เสนอแนะเทคนิควิธีกำรปฏบิตัิทีม่ีประสิทธิภำพให้ซึ่งจะสำมำรถลดเวลำและค่ำใช้จำ่ยของโครงกำรลงไป 

ไดม้ำก ท ำใหส้ำมำรถน ำทรพัยำกรทีล่ดลงไปใช้ประโยชน์กบัโครงกำรอื่น หรือเพื่อวตัถุประสงค์อืน่ ๆ ได้ 

3. ช่วยกระตุน้ จูงใจ และสรำ้งขวญัก ำลงัใจให้ผู้ปฏิบตัิงำน กำรติดตำมควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นกำร 

จบัผิด เพื่อลงโทษ แตเ่ป็นกำรแนะน ำช่วยเหลือโดยค ำนึงถึงผลส ำเร็จของโครงกำรเป็นส ำคญั เพรำะฉะนัน้ผู้ 

นิเทศงำน และผูค้วบคุมงำนทีด่ีมกัจะได้รบักำรตอ้นรบัจำกผู้ปฏิบตัิงำน ท ำใหผู้้ปฏิบตัิงำนรูส้กึกระตือรือรน้ 

เพรำะมีพี่เล้ียง มำช่วยแนะน ำ ช่วยเหลืออีกแรงหน่ึง ขวญัก ำลงัใจทีจ่ะปฏบิตังิำนตอ่สูก้บัปญัหำอุปสรรคต่ำง 

ๆ ก็จะมมีำกขึน้ 

4. ช่วยปูองกนัและควำมเสียหำยรุนแรงทีอ่ำจจะเกิดขึ้นได้ โครงกำรบำงโครงกำรถ้ำมีกำรควบคุมไม่ดี 

พออำจเป็นสำเหตุใหเ้กดิควำมเสียหำยใหญห่ลวงได้ และหำกพบควำมเสียนั้นแต่ต้นลกัษณะของเหตุกำรณ์ที ่

เรียกว่ำ "สำยเกนิแก้" ก็จะไม่เกดิขึน้ 

5. ท ำให้พบปญัหำทีอ่ำจเกิดขึ้นเน่ืองมำจำกโครงกำรนัน้ ท ัง้น้ีในขณะทีท่ ำกำรตดิตำมและควบคุมนัน้ 

ผูบ้ริหำรจะมองเห็นปญัหำอนัเป็นผลกระทบต่ำง ๆ ของโครงกำรหลำยประกำร จงึจะสำมำรถจดัหำมำตรกำร 

ใน กำรปูองกนัแก้ไขได้อยำ่งถูกต้อง เช่น โครงกำรสรำ้งถนนเข้ำไปในถิ่นทุรกนัดำร อำจก่อใหเ้กิดปญัหำกำร 

ลกัลอบ ตดัไมเ้ถือ่นโดยใช้ถนนสำยนั้นเป็นเส้นทำงขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยใหผู้เ้กี่ยวข้องทุกฝ่ำยไดเ้ห็นเปูำหมำยวตัถุประสงค์หรือมำตรฐำนของงำนได้ชดัเจนขึ้น โดย 

ปกติ โครงกำรต่ำง ๆ มกัจะก ำหนดวตัถุประสงค์หรือเปูำหมำยไว้อยำ่งหลวม ๆ หรือใช้ค ำทีค่อ่นข้ำงจะเป็น 

นำมธรรมสูง เช่น ค ำว่ำพฒันำ ขยำย ปรบัปรุง กระตุน้ ยกระดบั ฯลฯ ซึง่ท ำให้ผู้ปฏิบตัิงำน หรือแมก้ระท ั่ง 

ผูบ้ริหำรมอง ไมเ่ห็นเปูำหมำยไดช้ดัเจน ไม่อำจปฏบิตังิำนให้บรรลุเปูำหมำยทีถู่กตอ้งได้ เมือ่มีกำรติดตำมและ 

ควบคุมโครงกำร จะตอ้งมีกำรท ำให้วตัถุประสงค์และเปูำหมำยรวมท ัง้มำตรฐำนต่ำง ๆ ชดัเจนขึน้ เพื่อจะได้ 

สำมำรถเปรียบเทียบ และท ำกำรควบคุมได้ 

กลำ่วโดยสรุปได้วำ่ กำรตดิตำมและกำรควบคุมเป็นเครือ่งมือส ำคญัของกระบวนกำรบริหำรและ 

กระบวนกำรวำงแผน ท ำใหก้ำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมวตัถุประสงค์ นโยบำยทีก่ ำหนดไวก้ำรติดตำมและกำร 

ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมทีเ่กี่ยวเน่ืองกนั มกัจะใช้ควบคู่กนัไม่ไดม้ีกำรแยกกนัอย่ำงอสิระ กล่ำวคือเมื่อมีกำร 

ตดิตำม ดูผลกำรท ำงำนว่ำเป็นอย่ำงไรแล้ว ก็ตอ้งมีกำรควบคุมเพื่อปรบัปรุงปฏบิตัิงำนดงักลำ่วให้ไปสูท่ศิทำงที ่

ตอ้งกำร และในทำงกลบักนัใครหรือหน่วยงำนใดก็ตำมทีจ่ะท ำหน้ำทีค่วบคุมก็ตอ้งมีกำรตดิตำมกอ่นเสมอ 

มฉิะนั้นก็ไม่ สำมำรถควบคุมอะไรได้ 

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


