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บทที่ 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล 
                สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาคตามมาตรา 63 แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 มีหน้าที่เป็นผู้
ช่วยเหลือนายอําเภอ  และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน พ้ืนที่ 
อําเภอเชียรใหญ่ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2560 
ข้อ 21 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
                (1) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
                (2) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
                (3) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่ 
อําเภอเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน 
สุขภาพ 
                 (4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ให้ เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 
                 (5) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ   
                (6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
                 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้ง กับ 
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําขึ้นไว้เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมา 
เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือน 
                 -แผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
                 -ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้น  
                -มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
                -สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค์ 
                1.เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด 
สําเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให้ หน่วยงาน 
ต้องให้ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
                2.เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ 
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ ใช้ 
มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน ต่อไป 
                3.เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคา ดหวัง 
อย่างชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ้าง ซ่ึงย่อมทําให้ 
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ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี ประสิทธิภาพ 
                4.เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปาหมายขององค์กร เพ่ือให้ 
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหน้าที่ มีจุดวัดความสํา เร็จ ที่ 
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
                   ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  
                   1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน  
                   2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตําแหน่งงาน  
                   3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
                   4. การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซํ้าซ้อน  
                   5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
                   6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
                   7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
                   8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้  
                   9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  
                  10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
                  11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได้  
                  12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น  
                  13. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
                  14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
                  15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้  
                  16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
                  17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
                  18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้  
                  19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
                  20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
                         ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
                  1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
                  2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
                  3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
                  4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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                  5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
                  6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได้  
                  7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทํางานด้วยความสบายใจ  
                  8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
                  9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได้  
                  10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
                  11. มีขั้นตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายขึ้น  
                  12. รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
                  13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
                  14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
                  15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
                  16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
                  17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
                  18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
                  19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
                  20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 
ความหมายสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
                สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ 
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอําเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับ บัญชา
ข้าราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอ 
 

รูปแบบองค์การ 
โครงสร้างองค์กรของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ประกอบด้วย 
                 1. สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เป็นหน่วยบริหารกํากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนที่อําเภอ
ได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล ภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมีสาธารณสุขอําเภอเป็นหัวหน้า และมี
ข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทํางานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่ม
งานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค 
                 2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ต้ังหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/
ตําบล มีผู้อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของ สาธารณสุข
อําเภอ 
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การบริหาร 
                ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
4) พ.ศ. 2553 มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอเชียรใหญ่ ซ่ึงเรียกว่า ผู้บริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เรียกว่า 
สาธารณสุขอําเภอ 

อํานาจหน้าท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
                ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
4) พ.ศ.2553 มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจ บังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอเชียรใหญ่ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงาน ปลัดกระทรวง 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2560 ข้อ 21 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
               (1) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ  
               (2) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
               (3) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่ 
อําเภอเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน 
สุขภาพ 
                (4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 
                 (5) พัฒนาระบบสารสนเทศงานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ             
                (6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 
                 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่ดําเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่สําคัญ 
ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกํากับที่ดี 
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บทท่ี 2  
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
                 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนํามาใช้ในการบริหาร งาน
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้น มาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่
และการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ 
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน
ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิดความมุ่งม่ันที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการ พัฒนา
ศักยภาพเพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ท้ังผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือคุณภาพ
ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

                 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สํา คัญ
ยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจั ยที่ มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุ ตา ม 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เก่ียวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการ
ให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการที่
องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลที่ได้จาการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน ตําแหน่ง การพัฒนา
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป แล้วการที่จะทําให้การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบ
อีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือที่ ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่าง
เดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เม่ือ
ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ กําหนดไว้  

                มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือ
ว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ 
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ 
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พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และ
สอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 

วัตถุประสงค์ 
                 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
                 2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น 
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง 
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
                 ทั้งนี้ เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการ
ที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
                 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่ าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน การ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
                 2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งม่ันไปสู่ มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่ มุ่งความสําเร็จ  จะเกิดความมานะพยายา ม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
                 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภา พ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิม
ผลผลิต 
                4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติ งาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงานตามแผนง่าย
ขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น 
               5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบั ติงาน
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ 
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เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับ ผล
การประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
               1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลั กษณะ
งาน (Job Description) 
               2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งนั้น ไม่ว่า
จะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือข้อกําหนดที่ ต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
               3. ประชุมผู้ที่ เก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ ปฏิบัติงานใน
ตําแหน่งนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
               4. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่
กําหนดไว้ 
               5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้ 
               6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน 
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังน้ี 
               1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติ เป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลา
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้น งานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยปริมา ณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 
               2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา และ 
ทรัพยากร 
               3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบั ติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยคุณภา พ
หรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

               ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์

ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพ่ือนร่วมงาน อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับ
ตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่กําหนดมาตรฐาน 
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การปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการ นั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับ
ได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคน

สามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัด ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์- 
หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตร งกัน 
และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลง
เพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมี
วิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-12- 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่ 

 
กระบวนงาน  
                 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

วัตถุประสงค์ 
                  1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร                     
                  2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก  
                  3. เพ่ือประกันความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
เชียรใหญ่ได้รับมอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
                  4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
ขอบเขต 
                  คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เชียรใหญ่เป็นคู่มือสําหรับ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย ซ่ึงหมายถึงการปฏิบัติงานเม่ือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้
บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน ได้แก่ 
                  1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
                  2) รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
                  3) จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
                   4) เตรียมข้อมูล/การนําเสนอขอโครงการ  
                   5) ประชุมคณะทํางานเพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน  
                   6) แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ  
                   7) จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ๆ  
                   8) ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
                   9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ และ  
                   10) สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ/สิ้นสุดโครงการ ซ่ึงรายละเอียดใน คู่มือนําเสนอ
ขั้นตอนในการดําเนินงานและผู้ เก่ียวข้องที่สํา คัญ โดยนําเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถนําคู่มือไป
ประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เก่ียวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 
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Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่  
                   เพ่ือประโยชน์ในการช่วยทําความเข้าใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักที่ง่ายขึ้น จึงแสดงเป็น
ภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้
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กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่ 
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แนวทางการดําเนินงาน 
                 จากแผนผัง/ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภ เชียร
ใหญ่ดําเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้ 
                 ขั้นตอนท่ี 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
                 ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุข 
อําเภอเชียรใหญ่ โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะโครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่
ปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการและภาคเครือข่าย โดยเม่ือได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้  
                 (1) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ 
                 (2) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพ่ือสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่ 
รับผิดชอบโครงการ /ฝ่ายที่เก่ียวข้องดําเนินการ 
                 ขั้นตอนท่ี 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
                 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการที่ได้รับมอบหมายให้ดําเนินงานตามโครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่ เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เก่ียวข้อง 
                 (2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก 
สาธารณสุขอําเภอ ตามขั้นที่ 1 ข้อที่ 2 
                 ขั้นตอนท่ี 3 จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
                 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (1) ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทําเป็นร่างขั้นตอนการ
จัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดําเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทําเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ 
Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน 
                 (2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม 
ขั้นตอนที่ 2 ข้อ 1 
                       ขั้นตอนท่ี 4 เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
                 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                 (1) จัดทําเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/ 
กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานที่จะเข้าประชุมในขั้นที่ 5 
                 (2) จัดทําการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี)  
                 (3) ทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 

- 
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                 (4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสาร
ทั้งหมด จากขั้นตอนที่ 3 ข้อ 1 
                 ขั้นตอนท่ี 5 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
                 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้  
                 (1) ส่งหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามขั้นที่ 4 ข้อ 3)  
                 (2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 
                       - นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง 
คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time Line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้า
จําเป็นต้องมี) ตามขั้นตอนที่ 4 
                       - รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากที่ประชุม 
                       - เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ  
                      (3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
                      ขั้นตอนท่ี 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
                      ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังนี้  
                      (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือลงนาม 
                      (2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสารนําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 
และไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) และกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากที่ประชุม 
                      (3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้องให้ผู้เก่ียวข้องตามโครงการทราบ  
                      (4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของ
โครงการ) 
                      ขั้นตอนท่ี 7 จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ 
                      ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เม่ือได้รับงบประมาณ หรือเม่ือยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้            
                      (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
                      (2) จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
                      (3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  
                      (4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของ
โครงการ) 
                      ขั้นตอนท่ี 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
                       ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้  
                       (1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 
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                       (2) ดําเนินกิจกรรมตามปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time Line และกรอบที่คณะทํางานทํา
ไว้ตามขั้นที่ 5 
                       (3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (หรือตามระยะเวลาที่กําหนด
ไว้ตามโครงการ) 
                       ขั้นตอนท่ี 9 ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 
                       กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่องมีระยะเวลาเตรียมการหรือรูปแบบการทํางานที่เป็นงาน
ใหม่หรือไม่เคยทํามาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการปฏิบัติดังนี้ 
                       (1) ประชุมคณะทํางานหรือหารือผู้เก่ียวข้องถอดบทเรียนตามโครงการเพ่ือหาช่องทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 
                       (2) ดําเนินการขั้นนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่ายและมติของ
คณะทํางาน  
                       (3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดําเนินการตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น 
                       ขั้นตอนท่ี 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 
                        เม่ือสิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือ
ผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                        (1) ประชุมคณะทํางานหรือหารือผู้เก่ียวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 
                        (2) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการกับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
หลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่ เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานต่อไป 
                        (3) ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3  
                        (๔) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น 
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บทท่ี 3 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 

                ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการป้ องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค 
ราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรั บปรุง 
คุณภาพข้าราชการในการทํางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตย์สุจริต การมีจิตสํานึกในการ ให้บริการ 
ประชาชน สําหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สํานักงานคณะกรรมการป้ องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 
                สําหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ กําหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวลกฎหมาย 
อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่ มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับ 
ตนเองหรือผู้อ่ืน 
                พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข 
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่าง
ใดในตําแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทําให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีตําแหน่ง
หรือหน้าที่ท้ังที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่
มิควรได้โดยชอบสําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
                ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล 
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริตเป็นการ 
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงมีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มี 
หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 
                1. มีหน้าที่ราชการที่ ต้องปฏิบัติราชการ ผู้ มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก 
สถานที่ ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบั ติ 
หน้าที่ ราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรื อนอก
เวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 
                     1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ ดํารง 
ตําแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
                     1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ที่ ก.พ.จัดทํา 
                     1.3 พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
                     1.4 พิจารณาจากพฤตินัยที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงิน 
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จากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ 
รับฝากเป็นทางราชการเพ่ือนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.
วินิจฉัยว่า ประจําแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ ต้องนําเงินส่งลงบัญชี เม่ือไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนําเงินไปใช้
ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
                2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระทําลงไปแล้ว 
                 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ 
งด เว้นไม่กระทําการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริต ต่อ
หน้าที่ราชการก็ต่อเม่ือได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอํานาจหน้าที่จะอ้าง
ได้ตามกฎหมาย กฎระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่ องปล่อยปละละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้น การ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา 
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
                 "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมายระเบียบของทางราชการ คําสั่งของผู้บังคับบัญชา มติ 
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 
                3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ "ผู้อ่ืน" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการ
ที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ "ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับซ่ึ งอาจ
เป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
                "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่  
                4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจ ะต้อง 
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้ อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซ่ึงหากการ 
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เ ม่ือ 
วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่า การลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซ่ึงควรลงโทษเป็นไล่ออกจาก
ราชการ การนําเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษตามนัยหนังสือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และดํา เนิน
คดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐานตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดควา ม
เสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริตตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึง
ต้องระวางโทษจําคุกต้ังแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สองพันถึงสองหม่ืนบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
                หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจําคุก 
และยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ โดยเห็นแก่ประโยชน์ของ 
ประเทศชาติเป็นสําคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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                สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่ ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซ่ึง 
เป็นปัญหาที่ทําให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทําให้ผลประโยชน์ 
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดําเนินงานให้
เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้ 
เกิดผลตามเป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพ้ืนที่อย่างแท้จริง 
                ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ 
การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแ ต่ละ 
ขั้นตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดีมีควา ม
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
              สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเชียรใหญ่ได้กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

             - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการบริการ 
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิขั้น ตอน 
และระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทําการของส่วน
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เก่ียวข้องเข้าตรวจดูได้ 
             - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน ภารกิจ 
ของตนว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควรที่จะได้ดําเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการ บริหารราชการ 
แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ ภารกิจและสถานการณ์ อ่ืน
ประกอบกัน 
             - หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนมาตรา 37 ในการ 
ปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน
ราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่ วไป 
ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้นมีลักษณะที่สา มารถ
กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่
ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา 42 เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ 
ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืนมีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศนั้น 
เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซํ้าซ้อนหรือความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือ ไ ม่ 
เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือ
ว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจําเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความม่ันคงของประเทศ ความ
ม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้กําหนด
เป็นความลับได้เท่าที่จําเป็น 
             - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตามมาตรา 
9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน ราชการ
เก่ียวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าใน
ภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงาน
เฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตําแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ท่ีหน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับ
จากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
              ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ 
หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และมิติ
ของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการจัดเตรียมความ 
พร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้
หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการแผ่น ดิน
และการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและประชาชนเป็นไปอย่าง มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการบริหารของ
รัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนได้อย่าง
กว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมีความสําคัญต่อการ
บริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ดําเนินการเพ่ือยกร ะดับ
มาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้การ
บริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความ
โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อ
ภาคประชาชนและหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้  
               ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
               1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร  และกระบวนการทํางานอ่ืน 
ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
               2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  
               3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครัฐได้  
               4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
               5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐโดยเฉ พาะการใช้ 
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
               ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
               1) มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2540 
               2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้น ตอน 
การดําเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
               3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐานตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้ วั ด 
ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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               4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม 
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มี อํานาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย หรือ
เพ่ือกิจการอ่ืน 
               5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ 
กลไก ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสขอ ง 
หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิดและกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์ มาตรฐานความ 
โปร่งใส 
               การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 
โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 
               1. การจัดทําและเผยแพรโครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน  
               2. การจัดทําวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน  
               3. การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
               4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
               5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด 
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
               มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหน้า ที่ข อง 
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดยความซ่ือสัตย์สุจริต ไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจั ดข้อ 
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรม โดยเป็นการกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บ ริการ
รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการ แก่
ประชาชน 6 ประการ ได้แก่ 
               1. การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน  
               2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  
               3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  
               4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
               5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
               6. การจัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
               ซ่ึงเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสา รของ 
ราชการและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่า วสาร 
ของราชการ พ.ศ.2540  
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 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยพิจารณาจากระดับความ
สมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี ความก้าวหน้าในด้าน
ข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ ประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น 
               การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐาน 
เก่ียวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเป็นการกําหนดหลักเกณฑ์ 
และตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ 
หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระ การให้ความรู้ความเข้ าใจ 
เก่ียวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเ มินผล 
การทํางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
               ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่  
               1. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
               2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
               3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภา ยนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
               4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงาน 
               5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีมาตร ฐาน 
ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ 
ส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การ
พัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซ่ึง
เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
               กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณาจาก 
การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงานงบประมาณ  ความ
รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติกา รประจําปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 
หน่วยงาน 
               เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
               1. มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการ 
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
               2. มีการปฏิบั ติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ กําหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัติการประจําปี 
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               3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา 
แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
               หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแ ก่ 
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ ซ่ึงเป็นการให้บริการตามแนวทา งและ
ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอํานาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มา
รับบริการ  
               วิธีการประเมิน 
               จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริกา รตา ม 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่อย่างไร  และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ 
ประชาชน 
               เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
               1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้  
               2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด  
               3. มีการให้บริการเรียงตามลําดับก่อน - หลัง 
               การที่หน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํา
กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนด
รูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ 
จริยธรรมของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ 
ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการ
ประเมินพิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกําลังใจแ ก่ 
บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการให้คุณให้โทษแก่บุคลา กร ใน 
หน่วยงาน 
               สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี การ
กําหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมี
การกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่หลักเกณฑ์ตัวชี้วั ดและ
วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
               การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน  
               เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
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               2. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชนเพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงานกําหนดไว้  โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบโดยทั่วไป  
               วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม 
แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 
                1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา 
รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 
ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําปี 
                2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง 
ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  
                การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําให้ ม่ันใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนที่
กําหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรม
ต่างๆ เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดําเนินการอย่างหนึ่ง
จะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ กําหนดไว้  
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 
                1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 
จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กําหนดไว้ในแผนเรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ 
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) 
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลิตผลงา นไ ด้ 
ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กําหนดไว้ 
                2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้เป็นไปตามกําหนดการ โครงการ 
ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน ควบคุมด้าน 
ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
                3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้  เพ่ือให้ 
โครงการเสียค่าใช้จ่ายตํ่าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธ์ิยุติธรรม 
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                4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ ใช้
จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้าของ 
โครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
                5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ 
ควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติงานประเภท
นั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม 
ประชาธิปไตยหรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 
                ความสําคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก 
ประเด็นต่อไปนี้ 
                1. เพ่ือให้แผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงค์ที่ ต้ังไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสง ค์ที่ 
สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปาหมายถือเป็นหัวใจสําคัญของ 
โครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบจะทําโครงการนี้ไปทําไม เม่ือเป็น
เช่นนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่ มุ่งหวังดังกล่าว
จึงถือเป็นกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
                2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการโดย 
การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่ มีประสิทธิภาพให้ ซ่ึงจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป
ได้มาก ทําให้สามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 
                3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ 
จับผิด เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศ
งานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ี
เลี้ยงมาช่วยแนะนําช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น  
                4. ช่วยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี 
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ 
เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 
                5. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรกา รใน 
การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดารอาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ ตัด
ไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 
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                6. ช่วยให้ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย 
ปกติ โครงการต่าง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเปาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ ค่อนข้างจะเป็น 
นามธรรมสูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําให้ผู้ปฏิบัติงานหรือแม้กระทั่งผู้บริหาร
มองไม่เห็นเปาหมายได้ชัดเจนไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เม่ือมีการติดตามแล ะควบคุม
โครงการจะต้องมีการทําให้ วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถ
เปรียบเทียบและทําการควบคุมได้ 
                กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหาร และ 
กระบวนการวางแผน ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์นโยบายที่กําหนดไว้  การติดตามและการ 
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เก่ียวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเม่ือมีการติดตา ม 
ดูผลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ และ
ในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่ สามารถ
ควบคุมอะไรได้ 
 
 


