
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ: ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี 
จังหวัดขอนแก่น  



     

 

บทนำ 
 
หลักการและเหตุผล 

 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน๒๕๓๔พ.ศ.แก้ไขเพิ่มเติม. (ฉบับท่ี๘) พ.ศ.๒๕๕๓ มีหน้าท่ี เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ 
และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ .ศ.๒๕๖๐ ข้อ๒๑ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพ 
(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ ให้เป็นไปตาม 

นโยบายของกระทรวง 
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
คู่มือการปฏิบัติงานOperating( Manual) เป็นเครื่องมือท่ีสำคัญประการหนึ่งในการทำงานท้ัง หัวหน้า

งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงาน 
เป็นระบบและครบถ้วนคู่มือการปฏิบัติงาน Work Manual 

- เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
- ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม

กระบวนการ นั้น 
- มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่น 
- สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ งสู่
ความสำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอาจทำให้ ต้องให้
ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำ แต่ละงาน
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุดและเพื่อใช้ มาตรฐานการ
ทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการผู้ปฏิบัติงานของต่อไป 

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ อย่างชัดแจ้งว่า 
การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับ
วิธีการทาหมายการทำงานและงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ 
มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะมีประสิทธิภาพ 
 



     

 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อ หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าท่ีมีจุดวัดความสำเร็จท่ี แน่นอน
เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การกำหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงานอก เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู 

 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นท้ังตอนท่ีเข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
3. ได้ทราบความหวังExpectation() ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าท่ีของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมารปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการท างานท่ีแน่นอน ทำให้การท างานได้ง่ายข้ึน 



     

 

12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได ้องการตามคุณสมบัติท่ี 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
20. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

 
ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมีช่ือย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ 
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน๒๕๓๔แก้ไข พ.ศ. เพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจ บัญชาข้าราชการสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 
 

รูปแบบองค์การ 
โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอประกอบด้วย 
1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิใน 

อำเภอได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอ หัวหน้า
และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็นกลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน บริหาร กลุ่มงาน
วิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค 

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ท่ีต้ังหน่วยบริการ หมู่บ้าน/
ตำบล มีผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกำกับดูแล สาธารณสุขอำเภอ 

 
การบริหาร 

ตามมาตรา 63  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี
๘) พ .ศ. ๒๕๕๓  มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชกรสังกัด  สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอมัญจาคีรี ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เรียกว่า 
สาธารณสุขอำเภอ 
 

อำนาจหน้าที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
ตามมาตรา 63  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับท่ี๘ ) พ .ศ . ๒๕๕๓  มีหน้าท่ีเป็น ผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชกานักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอมัญจาคีรี และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงาน ปลัดกระทรวง 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ๒๕๖๐. ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ 



     

 

(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 



     

 

 

 
ข้อมูลทั่วไป สภาพปัญหาสาธารณสุขที่

สำคัญในพื้นที่



     

 

ส่วนที ่ 1 

1.1 ขอ้มูลทัว่ไป ขอ้มูลสุขภาพเครอืข่ายบรกิารสุขภาพมญัจาครี ี

 

1. ทีต่ ัง้และอาณาเขต 

          เครอืข่ายบรกิารสุขภาพมญัจาครีตี ัง้อยูต่อนกลางและเฉียงไปทางทศิตะวนัตกเฉียงใตข้องจงัหวดั

ขอนแกน่ มอีาณาเขตตดิต่อ ดงันี ้
  ทศิเหนือ        ตดิตอ่กบั   อ าเภอหนองเรอื อ าเภอบา้นฝาง และอ าเภอพระยนืจงัหวดัขอนแกน่ 

          ทศิตะวนัออก  ตดิต่อกบั   อ าเภอบา้นไผ่ อ าเภอชนบท จงัหวดัขอนแกน่ 

ทศิใต ้           ตดิต่อกบั  อ าเภอโคกโพธิไ์ชย อ าเภอชนบท  จงัหวดัขอนแกน่ 

ทศิตะวนัตก    ตดิต่อกบั   อ าเภอบา้นแท่น อ าเภอแกง้คลอ้ จงัหวดัชยัภูม ิ

 

ภาพที ่1 แผนทีแ่สดงขอบเขตเครอืข่ายบรกิารสุขภาพมญัจาครี ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2 แผนทีแ่สดงขอบเขตอ าเภอมญัจาครี ี

 

อำเภอแก้งคร้อ 

อำเภอบ้านแท่น 

อำเภอพระยืน 

อำเภอบ้านแฮด 

อำเภอชนบท 

อำเภอบ้านไผ่ 

อำเภอโคกโพธิ์ไชย 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9D%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A2%E0%B8%B7%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B8%A1%E0%B8%B4


     

 

 
 

ตารางที ่1 ขอ้มูลทัว่ไปเครอืข่ายบรกิารสุขภาพมญัจาครี ี

อ าเภอ ระยะทางจาก

จงัหวดั 

พืน้ที ่

(ตร.กม.) 

ต าบล หมูบ่า้น เทศบา

ล 

ต าบล 

อบต. 

มญัจาครี ี 56 735.83 8 118 2 7 

รวม 56 735.83 8 118 2 7 

ทีม่า : ขอ้มลูเขตการปกครอง จากทีท่ าการปกครอง อ าเภอมญัจาครี ี ณ  31 มกราคม 2563 

 
 

2. ประชากร 

ตารางที ่2 จ านวนประชากรกลางปี ยอ้นหลงั 3 ปี : ปี 2563 – 2565 เครอืขา่ยบรกิารสขุภาพ

มญัจาครี ี

อ าเภอ ปี 256๕ ปี 256๖ ปี 256๗ 

มญัจาครี ี 71,479 71,494 71,745 

รวม 71,479 71,494 71,745 

ทีม่า : กลุม่งานประกนัสขุภาพ สสจ.ขอนแกน่ http://www.uckkpho.com/ขอ้มลู ณ วนัที ่1 

กรกฎาคม 256๗ 

 
 



     

 

 
 

ตารางที ่3 ขอ้มูลประชากรจ าแนกตามกลุม่อาย ุเครอืขา่ยบรกิารสขุภาพมญัจาครี ี

ชว่งอาย ุ ชาย รอ้ยละ หญงิ รอ้ยละ รวม รอ้ยละ 

0 - 4 ปี 1,270 2.31 1,154 2.10 2,424 4.41 

5 - 9 ปี 1,691 3.08 1,485 2.71 3,176 5.79 

10 - 14 ปี 1,873 3.42 1,730 3.15 3,603 6.57 

15 - 19 ปี 1,911 3.48 1,759 3.21 3,670 6.69 

20 - 24 ปี 1,965 3.58 1,974 3.60 3,939 7.18 

25 - 29 ปี 1,486 2.71 1,459 2.66 2,945 5.37 

30 - 34 ปี 1,422 2.59 1,351 2.46 2,773 5.05 

35 - 39 ปี 1,615 2.95 1,441 2.63 3,056 5.58 

40 - 44 ปี 1,777 3.24 1,748 3.19 3,525 6.43 

45 - 49 ปี 2,047 3.73 2,188 3.99 4,235 7.72 

50 - 54 ปี 2,213 4.04 2,516 4.59 4,729 8.63 

55 - 59 ปี 1,986 3.62 2,216 4.04 4,202 7.66 

60 - 64 ปี 1,759 3.21 2,016 3.68 3,775 6.87 

65 - 69 ปี 1,433 2.61 1,631 2.97 3,064 5.58 

70 - 74 ปี 1,119 2.04 1,342 2.45 2,461 4.49 

75 - 79 ปี 729 1.33 875 1.60 1,604 2.93 

80 - 84 ปี 384 0.70 594 1.08 978 1.18 

85 - 89 ปี 165 0.30 298 0.54 463 0.84 

90 - 94 ปี 64 0.12 104 0.19 168 0.31 

95 - 99 ปี 12 0.02 25 0.05 37 0.07 

100 ปีขึน้ไป 6 0.01 5 0.01 11 0.02 

รวม 26,927 49.10 27,911 50.90 54,838 100 

 

ทีม่า : จากโปรแกรม HEALTH DATA CENTER (HDC) วนัทีป่ระมวลผล : 31 

มกราคม 256๖ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ของกระทรวงสาธารณสุขใน 
ระดับอำเภอ มีการควบคุม กำกับ ดูแล ประสานงานและสนับสนุนการดำเนินงานด้านสาธารณสุขอย่างต่อเนื่องมี
การจัดประชุมเพื่อติดตามงานเป็นประจำทุกเดือนโดยคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขอำเภอ (คปสอ.) มี



     

 

ผู้อำนวยการโรงพยาบาลมัญจาคีรีเป็นประธาน และมีการแต่งต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพื่อช่วย 
ทำงานเฉพาะกิจ หรือช่วยให้คำแนะนำปรึกษาต่อภารกิจ เฉพาะด้านท่ีเกี่ยวข้องท้ัง 3 กลุ่มงานในสำนักงาน 
สาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี ในส่วนการบริหารงานสาธารณสุขในพื้นท่ีโดยใช้หลักการบริหารงานแบบบูรณาการใน 
ระดับองค์กรประกอบด้วยโรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล มี
การจัดต้ังกรรมการบริหารเครือข่ายสุขภาพระดับอำเภอ (Cup Board) เพราะทีมสาธารณสุขระดับอำเภอ 
(District Health team) มีความสำคัญมากท่ีจะทำให้เกิดการเช่ือมต่อระหว่างทุติยภูมิและปฐมภูมิและมีกรรมการ 
สุขภาพประสานสาธารณสุขระดับอำเภอ(คปสอ.) ทำหน้าท่ีเป็นการประสานแนวราบกับกรรมการบริหารและ 
พัฒนาสาธารณสุขระดับอำเภอ โดยท่ีแต่ละส่วนราชการตามโครงสร้างการบริหารงานสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
ขอนแก่น มีการบริหารจัดการตรวจสอบควบคุมกำกับโดยการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบภายในเพื่อ
ตรวจสอบ ระบบบริหารงานของทุกหน่วยบริหารงานและหน่วยบริการทุกแห่งเพื่อความถูกต้องตามกฎระเบียบ
ของทาง ราชการความโปร่งใสเป็นธรรมตรวจสอบได้เพื่อมอบหมายงานและติดตามงานรวมทั้งบูรณาการร่วมกันให้
แต่ละ ส่วนราชการได้รายงานผลประจำเดือนและประจำปีรวมท้ังติดตามประเมินผลอย่างเป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ นอกจากนี้ เพื่อสามารถปฏิบัติงานสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
มัญจาคีรี จึง ได้ให้มีคณะกรรมการพัฒนางานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี ท่ีมีนายอำเภอ และภาคส่วนต่าง ๆ 
รวมทั้งภาค ประชาชนมาเป็นกรรมการ โดยคณะกรรมการชุดนี้มีหน้าท่ีหลักคือ ให้ความเห็นชอบในการทำงานของ
สำนักงาน สาธารณสุขอำเภอ และสนับสนุนในส่ิงท่ีแต่ละภาคส่วนดำเนินการได้  

กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี ดำเนินการภายใต้
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีสำคัญ ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูล
ข่าวสาร และด้านการกำกับท่ีดี  
ก ฎ ห ม า ย  ก ฎ ร ะ เบี ย บ 
ข้อบังคับ  

เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
1. พระราชบัญญั ติอาหาร 
พ.ศ. 2522  

 ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค 
เป็นสำคัญ ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปท่ีเรื่อง ของการ 
ขออนุญาต การตรวจสอบ การขึ้นทะเบียน รวมท้ังในเรื่อง 
ของการโฆษณาเกี่ยวกับอาหารด้วย  

งาน คุ้มครองผู้บริโภค 
และ เภสัชสาธารณสุข  

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพ
เวช กรรม พ.ศ.2525  

  เพื่อควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุ้มครอง 
ความปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุมยิ่งขึ้น  

งานพัฒนาบุคลากร  

3. พ ระราชบั ญ ญั ติ ก าร  
สาธารณ สุข 2535 และ
แก้ไข เพิ่มเติม  

 การควบคุมและกำกับ ดูแลเกี่ ย วกับการอนามั ย 
ส่ิงแวดล้อม เช่น การกำจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 
รำคาญ กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม 
และ โรคไม่ติดต่อ  

4. พระราชบัญญัติส่งเสริม
และ พัฒนาคุณภาพชีวิตคน
พิการ พ.ศ.2540  

 กำหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และความ 
คุ้มครองคนพิการเพื่อมิให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็น ธรรม 
เพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมท้ังให้ คนพิการมี
สิทธิได้รับส่ิงอำนวยความสะดวกอันเป็น สาธารณะและความ
ช่วยเหลืออื่นจากรัฐ ตลอดจนให้ รัฐต้องสงเคราะห์คน พิการ
ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีและ พึ่งตนเองได้ 

งานส่งเสริมสุขภาพ  

 



     

 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครอง
และ ส่งเสริมภูมิปัญญาาร
แ พ ท ย์   
แผนไทย 2542  

 เพื่อให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน ชุมชน 
และองค์กรเอกชนตระหนัก ถึ ง คุณ ค่าของภู มิ  ญ ญ า 
การแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม ในการ  
อนุรักษ์ พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน  

งาน คุ้มครองผู้บริโภค
และ เภสัชสาธารณสุข  

6. พระราชบัญญัติประกอบ
โรค ศิลปะ 2542  

 การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การตรวจโรค 
การวินิจฉัยโรค การบำบัดโรค การป้องกันโรค การส่งเสริม 
และฟื้นฟูสุขภาพ การผดุงครรภ์  

งานพัฒนาคุณภาพ
และ รูปแบบบริการ  

7. พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
การแพทย์ ฉุกเฉิน 2551  

  การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบำบัดรักษาผู้ป่วย 
ฉุกเฉิน และการป้องกันการเจ็บป่วยฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้น  

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม 
และ โรคไม่ติดต่อ  

8. พระราชบัญญั ติวิชาชีพ
ก า ร  ส าธ า ร ณ สุ ข ชุ ม ช น 
พ.ศ.2556 

 เพื่อพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงานของ 
บุคลากรด้านสาธารณสุข ท่ัวประเทศให้มีมาตรฐานเดียวกัน 
โดยต้ังสภาการสาธารณ สุขชุมชนกำหนดและควบคุม 
มาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให้แสวงหาผลประโยชน์โดย 
มิชอบจากประชาชน  

งานพัฒนาบุคลากร  

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 
2558 

 การเฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ  งานควบคุมโรคติดต่อ  

10. พระราชบัญญัติอำนวย 
ความสะดวก พ.ศ.2558 

 ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและ 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กำหนด 
ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจำเป็นรวมถึงขั้นตอนใน 
การพิจารณาไว้ทำให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นคำ 
ขออนุญาตดำเนินการต่าง ๆดังนั้น เพื่อให้มีกฎหมายกลางท่ี
จะกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต 
และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วมเพื่อรับคำร้องและศูนย์รับคำ 
ขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยวกับการ 
ขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน  

งานประกันสุขภาพ  

11. พระราชบัญ ญั ติสถาน 
ประกอบการเพื่อสุขภาพ พ.ศ. 
2559 

 ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ 
ตัว การนวดเพื่อสุขภาพหรือเพื่อเสริมความงาม ซึ่งไม่เข้า 
ข่ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถานบริการ และ 
การดำเนินการในลักษณะเดียวกัน ท่ีดำเนินการอยู่ ใน 
สถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล ให้
เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน  

งานคุ้มครองผู้บริโภคและ 
เภสัชสาธารณสุข  

12. พระราชบัญญัติรักษา
ความ สะอาด และความ
เรียบร้อยของ บ้ าน เมือ ง 
พ.ศ. 2535 

 ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในท่ีสาธารณะ
และสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนามหญ้า และต้นไม้ใน
ถนนและสถานสาธารณะการห้ามท้ิงส่ิงปฏิกูล มูลฝอยในท่ี
สาธารณะและสถานสาธารณะ การให้อำนาจ หน้าท่ีของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ี  

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม  

13. พระราชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ
พ.ศ. 2535 

 การส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติท่ีใช้ 
บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการควบคุมและแก้ไข ปัญหา
ส่ิงแวดล้อมได้อย่างพอเพียงสมควรปรับปรุง  

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม  

14. พ ระราชบัญ ญั ติความ 
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและ 

 ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการทำงานอย่าง 
เหมาะสม กับศักยภาพและวัยและให้มีงานทำและพึง 

งานประกันสุขภาพงาน 
อนามัยส่ิงแวดล้อม    



     

 

สภาพแวดล้อมในการทำงาน 
พ.ศ. 2554 

คุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความปลอดภัยและมี
สุขภาพ อนามัยท่ี ดีในการทำงาน ได้รับรายได้
สวัสดิการ การ ประกันสังคม และประสิทธิประโยชน์
อื่นท่ีเหมาะสมแก่การ ดำรงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ
ส่งเสริมการการออมเพื่อการ ดำรงชีพเมื่อพ้นวัย
ทำงานระบบแรงงานสัมพันธ์ท่ีทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องมี
ส่วนร่วมในการดำเนินการ  

 

1๕ .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั 
ติ ห ลั ก ป ร ะ กั น สุ ข ภ า พ
แห่งชาติพ.ศ. 2545 

 ส่ ง เส ริ ม ให้ ป ร ะ ช าชน เข้ าถึ ง ก า รบ ริ ก า ร
สาธารณสุขได้ท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ ให้ จ่าย
เงินกองทุน  โดยคำนึ งการ พัฒ นาการบริการ
สาธารณสุขในเขตพื้นท่ีไม่มีหน่วยบริการ เพียงพอ 
หรือมีการกระจายหน่วยบริการอย่างเหมาะสม  

งานประกันสุขภาพ  

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ 
แห่งชาติ พ.ศ. 2550  

 หนุนเสริมกลไกต่าง ๆ ท่ีมีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็น
กลไก ของรัฐบาลท่ีจำแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม 
ต่าง ๆกลไก ภายใต้พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต้พ.ร.บ.หลักประกัน
สุขภาพ แห่ งชา ติ (สป สช .) กลไกภ าย ใต้พ .ร .บ .
สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ให้ผสานตัวเข้า
หากัน เพื่อช่วยกันทำงานพัฒนาสุขภาพหรือ สุขภาวะ
ท่ีมุ่งสู่ทิศทาง “สร้างนำซ่อม” ร่วมกันต่อไป  

งานประกันสุขภาพ  

  



     

 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะนำมาใช้ในการบริหารงานบุคคล เพราะท้ัง
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหาร
จะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายท่ีกำหนดไว้ การมอบหมายหน้าท่ีและการ ส่ังการ
สามารถทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจาก มีท้ัง
หลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของ 
ผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกำหนดไว้ถือเป็นส่ิงท่ีท้าทายท่ีทำให้เกิดความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อ 
นำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพื่อคุณภาพของการ 
ปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท่ีสำคัญยิ่ง 
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนทำให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเปูาหมายท่ีวางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การนับต้ังแต่การสรรหา 
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน 
ท้ังนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงานซึ่งการท่ีองค์การจะได้บุคคลท่ีมี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบั ติงานนั้น จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือการประเมินผลการปฏิบั ติงาน 
(Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลท่ีได้จาการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การนำไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนขั้นเล่ือนตำแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการ 
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยท่ัวไปแล้ว การท่ีจะทำให้การประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่ง 
ขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การ 
ต้องทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดำเนินการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองค์การได้กำหนดไว้  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคำว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)สำนักงาน 
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น 
เกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะ 
ข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา 
กำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ 
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจ 
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  
วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึง 
ร า ย ล ะ เอี ย ด ขั้ น ต อ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง กิ จ ก ร ร ม /ก ร ะ บ ว น ก า ร ต่ า ง  ๆ  ข อ ง ห น่ ว ย ง า น  
 2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ 
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ังองค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพท้ังนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ี



     

 

มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของ 
กระบวนการ  
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกำหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการสร้าง 
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทำได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ 
ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  
 2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความสำเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมีคุณภาพจะต้อง 
ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและ 
พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่ม 
ผลผลิต  
 4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าท่ีและส่งผ่านคำส่ังได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดำเนินงานตามแผนง่าย 
ขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น  
 5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการ 
ปฏิบัติงานท่ีทำได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น  
ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
 1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description)  
 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตำแหน่งนั้น ไม่ว่าจะ 
เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกำหนดท่ีต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ  
 3. ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  
 4. ช้ีแจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี
กำหนดไว้  
 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว้  
 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ 
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน  
 
 
 



     

 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  
 1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้เวลา 
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ 
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้  
 2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน 
ใหญ่มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดท้ังเวลาและ 
ทรัพยากร  
 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพหรือ 
ปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบดังนั้น การกำหนดลักษณะ 
พฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจาก
การแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกำลังใจของเพื่อน ร่วมงาน
อย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความ เหมาะสม
และเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทำหน้าท่ีกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงส่ิงสำคัญ บาง
ประการนั่นก็ คือ  ต้องเป็นมาตรฐาน ท่ี ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้โดย ท้ังผู้บั งคับบัญชาและ 
ผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามท่ีกำหนดไว้ 
ลักษณะงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการ 
บันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี
กำหนดไว้ต้องสามารถเปล่ียนแปลงได้ท้ังนี้ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตาม 
มาตรฐาน การเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนำอุปกรณ์เครื่องมือ 
เครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     

 

 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี  

กระบวนงาน  
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ มอบหมาย  
วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. เพื่ อให้ เกิดความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักร่วมกัน ท้ังภายในและภายนอก  
 ๓. เพื่อประกันความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรีได้รับ 
มอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้  
ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี คือ คู่มือสำหรับปฏิบัติงาน 
ตามปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งหมายถึง 
การปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหารโครงการท่ีต้องดำเนิน 
ท้ังอำเภอ คู่มือครอบคลุมข้ันตอน ๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ๒) รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับ 
มอบหมาย ๓ ) จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ ๔ ) เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ ๕ ) ประชุม 
คณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน ๖) แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ๗) 
จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ ๘ ) ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  ๙ ) ปรับปรุงขั้นตอน 
กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ และ๑๐ . สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ/ส้ินสุดโครงการ ซึ่ง 
รายละเอียดในคู่มือนำเสนอขั้นตอนในการดำเนินงานและผู้เกี่ยวข้องท่ีสำคัญ โดยนำเสนอในรูปผังกระบวนการ 
และสามารถนำคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกัน 
ระหว่างหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     

 

Work Flow กระบวนการปฏิบั ติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคี รี  
 เพื่อประโยชน์ในการช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักท่ีง่ายขึ้น จึงแสดงเป็นภาพ 
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow)  

ผั ง ง า น  
(Flow Chart)  

ระยะเวลา  ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ *  
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย)  

๑ . รับม อบ ห มายภ ารกิ จตาม 
ภารกิจหลัก  

  สาธารณสุขอำเภอ  

๒. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ี
ได้รับมอบหมาย  

 ภายใน 2 วัน  ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ 
ท่ีรับผิดชอบโครงการ  
 
 

๓ . จั ด ท ำร่ า งก ารป ฏิ บั ติ ต าม 
โครงการ  

 ภายใน 2 วัน  ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ง า น ท่ี  
เกี่ยวข้อง  

๔. เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของ 
โครงการ  

 ภายใน 7 วัน  ผู้รับผิดชอบงานท่ี 
เกี่ยวข้อง  

๕ . ประชุมคณะทำงาน เพื่ อวาง 
กรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน  

 ภายใน 1-5 วน  สาธารณสุขอำเภอ  

๖ . แ จ้ ง แ น ว ท างป ฏิ บั ติ ต า ม 
โครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 ภายใน 2-7 วน  งานธรการ  

๗ . จั ด ซื้ อ จั ด จ้ าง  จั ด ห าวั ส ดุ
อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ  

 ภายใน 15 วัน  งานพั ส ดุ ,ผู้ รับ ผิดชอบ 
งานท่ีเกี่ยวข้อง  

๘ . ด ำ เนิ น ง าน กิ จ ก ร ร ม ต าม 
โครงการ  

 ระบไวในโครงการ  ผ้ รั บ ผิ ด ช อ บ ง า น ท 
เกี่ยวข้อง  

๙ . ปรับปรุงขั้นตอน  กิ จกรรม 
ระหว่างการดำเนินโครงการ  

 ภายใน 1-2 วน  สาธารณสุขอำเภอ  

๑๐. สรุปผล/รายงานผลการ ดำเนิน
โครงการ /ส้ินสุดโครงการ  

 ภายใน 1-2 วน  ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ 
ท่ีรับผิดชอบโครงการ  

ขั้นตอนการ: ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

จุ ด เริ่ ม ต้ น  แ ล ะ ส้ิ น สุ ด ข อ ง ก ร ะ บ ว น ก า ร  

 การตัดสินใจ เช่น การกำหนดการปฏิบัติ การอนุมัติ  

กิ จ ก ร ร ม ก า ร  แ ล ะ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  

 แสดงถึ ง ทิ ศท างห รื อ ก าร เค ล่ื อ น ไห วข องาน  

 จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน   
 

 



     

 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี  

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

 
2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

 
4. เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ 

 
5. ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 

 
6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ 

 
8. ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

 
9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ 

 
10. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 



     

 

แนวทางการดำเนินงาน  
 จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจา
คีรี ไปดำเนินการ ๑๐ ขั้นตอน ดังนี้  
 ขั้นตอนท่ี ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
  ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุข อำเภอ
มัญจาคีรี โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ มอบหมาย
ให้บริหารโครงการท่ีต้องดำเนินท้ังอำเภอ เนื่องจากเป็นโครงการท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี ปฏิบัติ
โดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้  
  (๑) ลงรับหนังสือ/คำส่ัง โดยงานธุรการ  
  (๒) เสนอหนังสือ/คำส่ัง เพื่อสาธารณสุขอำเภอวินิจฉัยส่ังการ มอบหมายงานให้ผู้ช่วย สาธารณสุขอำเภอ
กลุ่มงาน /ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ  
 ขั้นตอนท่ี ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย  
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ ท่ีได้รับมอบหมายให้ดำเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหาร
โครงการท่ีต้องดำเนินท้ังอำเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (๑) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีได้รับ มอบหมาย 
โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง  
 (๒) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก สาธารณสุข
อำเภอ ตามข้ันท่ี ๑ ข้อท่ี ๒  
 ขั้นตอนท่ี ๓ จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี ๒ ให้ปฏิบัติดังนี้    
(๑) ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีได้รับมอบหมาย มาจัดทำเป็นร่างขั้นตอน การจัดกิจกรรม
โครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดำเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทำเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ Time line 
ท่ีเข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน  
 (๒) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม ขั้นตอนท่ี 
๒ ข้อ ๑  
 ขั้นตอนท่ี ๔ เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ  
  ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี ๓ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (๑) จัดทำเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทิน เวลา /
กิจกรรม หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามคณะทำงานท่ีจะเข้าประชุมในขั้นที่ ๕  
 (๒) จัดทำการนำเสนอ ได้แก่ ไฟล์นำเสนอโครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี)  
 (๓) ทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทำงาน  
  (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันทำการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสาร ท้ังหมด
จากขั้นตอนท่ี ๓ ข้อ ๑  
 
 ขั้นตอนท่ี ๕ ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน  
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนท่ี ๔ แล้วให้ปฏิบัติดังนี้  
  (๑) ส่งหนังสือเชิญคณะทำงานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี ๔ ข้อ ๓)  
  (๒) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน (จำนวนครั้งตามเหมาะสมของ โครงการ ) 
 ๑. นำเสนอการดำเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดทำเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัว โครงการคำส่ัง คู่มือท่ี



     

 

เกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นำเสนอ โครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) 
ตามข้ันตอนท่ี ๔  
 ๒. รวบรวมมติกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม  
 ๓. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดำเนินโครงการ  
 (๓) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  
 ขั้นตอนท่ี ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี ๕ ให้ปฏิบัติดังนี้   
(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอำนาจเพื่อลงนาม  
  (๒) แนบหนังสือตามข้อ (๑) ด้วยเอกสาร นำเสนอการดำเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดทำ เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ 
ไฟ ล์น ำเสน อ โครงก าร  (ถ้ าจำ เป็ น ต้ อ งมี ) และ  ก รอบการทำงาน /ป รับ ก ารท ำงาน จาก ท่ี ประ ชุม  
 (๓) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ  
 (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของ โครงการ)  
 ขั้นตอนท่ี ๗ จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ  
  ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ ท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรอง ราชการแล้ว 
ให้ปฏิบัติดังนี้  
  (๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
  (๒) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
 (๓) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  
 (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของ โครงการ)  
 ขั้นตอนท่ี ๘ ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้  
  (๑) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ  
  (๒) ดำเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทำงานทำ ไว้ตามน
ท่ี ๕   
 (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกำหนไว้ตามโครงการ)  
 
 ขั้นตอนท่ี ๙ ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ  
 กรณีเป็นโครงการท่ีมีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทำงานท่ีเป็นงาน ใหม่
ห รื อ ไม่ เค ย ท ำม าก่ อ น  ให้ ผู้ ช่ ว ย ส า ธ า ร ณ สุ ข อ ำ เภ อ  ห รื อ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ง าน  ให้ ป ฏิ บั ติ ดั ง นี้   
 (๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุง
กระบวนการดำเนินโครงการ  
 (๒) ดำเนินการขั้นนี้ จำนวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของ คณะทำงาน  
 (3) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑- ให้ดำเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจำเป็น  
 ขั้นตอนท่ี ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ  
 เมื่อส้ินสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือ ผู้รับผิดชอบงาน 
ให้ปฏิบัติดังนี้  
  (๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุง
กระบวนการดำเนินโครงการ  



     

 

  (๒) เปรียบเทียบการดำเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ หลักของ
ส ำนั ก ง าน ส าธ ารณ สุ ข อ ำ เภ อ มั ญ จ า คี รี  เพื่ อ ห าท างป รั บ ป รุ งป ระ สิ ท ธิ ภ าพ ก ารท ำงาน ต่ อ ไป  
  (๓) ทำหนังสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามข้อ ๒ และข้อ ๓  
 (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทำการ หรือตามความเหมาะสมเท่าท่ีจำเป็น  



     

 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก  

ระบ บ การป้ อ ง กัน /การตรวจสอบ เพื่ อ ป้ อ งกัน การละเว้น การป ฏิ บั ติ หน้ าที่ ใน ภาร กิจหลั ก  
 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง
คุณภาพ ข้าราชการในการทำงานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสำนึกในการ
ให้บริการ ประชาชน สำหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  
 สำหรับคำว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกำหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมายอาญ 
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง
หรือ ผู้อื่น  
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ .ศ. 2542 
(แก้ไข เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าท่ี" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้น
การปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าท่ี หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทำให้
ผู้อื่นเช่ือว่ามีตำแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าท่ี ท้ังนี้ 
เพื่อแสวงหา ประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น  
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต เป็น
การกระทำ ผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน
นั้น มีหลักหรือ องค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ คือ  
 1. มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอก 
สถานท่ีราชการก็ได้ ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการนั้นไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก 
เวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าท่ีราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  
 1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกำหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดำรง
ตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด  
 1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ท่ี ก.พ.จัดทำ  
 1.3 พิจารณาจากคำส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  
 1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าท่ีราชการท่ีตนต้อง รับผิดชอบ
เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าท่ีรับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงิน จาก
พยาบาลอนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ 
รับฝากเป็นทางราชการเพื่อนำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ. 
วินิจฉัยว่าประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการท่ีต้องนำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นำเงินส่งลงบัญชีและนำเงินไปใช้
ส่วนตัว ถือเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  
 2.ได้ปฏิบั ติหน้ าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบั ติหน้ าท่ี ราชการโดยมิชอบ  
 "ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแล้ว  
 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติ
หรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าท่ี การท่ีไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าท่ีนั้นจะเป็นความผิด ฐาน
ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจท่ีจะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท่ี โดยปราศจากอำนาจ 



     

 

หน้าท่ีจะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็น
การ ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใด
ต้อง พิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป  
 "มิชอบ " หมายความว่า ไม่ เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำส่ังของ 
ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่น
ได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้  "ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ท่ีจะได้รับประโยชน์จากการท่ีราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่
ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ  
 "ประโยชน์" หมายถึง ส่ิงท่ีได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่าง 
อื่นท่ีมิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น  
 "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมท่ีจะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ
หน้าท่ีนั้น  
 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่นั้น
จะต้อง พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทำด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซึ่ง
หากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีได้
มีมติเมื่อวันท่ี 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ ซึ่งควรลงโทษ
เป็น ไล่ออกจาก ราชการ การนำเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ 
ตามนัยหนังสือ สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร .0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536 รวมท้ัง
อาจจะถูกยึดทรัพย์และ ดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติ
ป้องกันและปราบปรามการ ฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการโดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยทุจริต 
ตามมาตรา 157แห่งประมวล กฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สอง
พันถึงสองหมื่นบาทหรือท้ังจำท้ัง ปรับ  
 หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมท้ังอาจ
จำคุก และยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์
ของ ประเทศชาติเป็นสำคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี ได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน
ซึ่ง เป็นปัญหาท่ีทำให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนท้ังทางอ้อมและทางตรง ทำให้
ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรีมีเจตนารมณ์ร่วมกันใน
การดำเนินงานให้เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตามเป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง  
 ความสำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน 
กล่าวคือ การบริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ในแต่ละ ขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะ
ออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหาร
จัดการไม่ดี การปฏิบัติงาน ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้  
ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรีได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้  พระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  



     

 

 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการ 
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทำแผนภูมิ
ขั้นตอน และระยะเวลาการดำเนินการรวมท้ังรายละเอียดอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ท่ีทำ
การของส่วน ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้า
ตรวจดูได้  - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน 
ภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจำเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ดำเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคำนึงถึงแผนการ
บริหาร ราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กำลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจ
และ สถานการณ์อื่นประกอบกัน  
 - หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน 
การปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน 
ให้ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ
เป็นการ ท่ัวไปส่วนราชการใดมิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี
ลักษณะท่ีสามารถกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. 
เห็นว่าเป็น ระยะเวลาท่ีล่าช้าเกินสมควร ก .พ.ร. จะกำหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ 
มาตรา 42 เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการ
ท่ีมีอำนาจออก กฎระเบียบข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ำซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของส่วน ราชการอื่นหรือไม่ เพื่อดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 
การปฏิบัติราชการในเรื่อง ใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นอย่างยิ่งเพื่อ
ประโยชน์ในการรักษาความมั่นคง ของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วน บุคคล จึงให้กำหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจำเป็น  
 - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน 
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ
คุ้มค่า ในภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กำหนด มาตรา 47 ในการประเมินผล
การ ปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผล
การ ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตำแหน่งท่ีปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ท่ีหน่วยงานท่ี
ข้าราชการผู้นั้น สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น  
 ประมวลจริยธรรมของข้าราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี พ .ศ.25๖๑  
 ข้อ 3 ข้าราชการสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี ทุกคน มีหน้าท่ีดำเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชน
ตามหลัก ธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี้  
 1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
 2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
 3) การมีจิตสำนึกท่ีดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  
 4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  
 5) การยืนหยัดทำในส่ิงท่ีถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย  
 6) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
 7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  



     

 

 8) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
 9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  
 10) การสร้างจิตสำนึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองท่ีดี ร่วมกัน พัฒนาชุมชนให้น่า
อยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน  
ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี  
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมัญจาคีรี ได้กำหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอ บ้านโฮ่งเพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน
กระทรวง สาธารณสุข ให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักด์ิศรีและ
เกียรติภูมิของ ข้าราชการ อันจะทำให้ได้รับการยอมรับเช่ือถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว้ดังนี้  
 ข้อ 1 ความซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  
 1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
  1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง ราชการ  
 1.3 ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มกำลังความรู้ ความสามารถ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการ เป็น
สำคัญ  
 1.4 รั บ ผิ ดชอ บ ต่ อ ผลการกระท ำขอ งตน เอ ง  และมุ่ ง มั่ น  แก้ ไข เมื่ อ เกิ ดข้ อ ผิดพ ลาด  
 ข้อ 2 การมีจิตสำนึกมุ่งบริการและให้คำปรึกษา  
 2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย ความ
เต็มใจ  
 2.2 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน   
ข้อ 3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  
 3.1 ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงานเพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อ 
ส่วนรวม  
 3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าท่ีให้สำเร็จตามเป้าหมาย  
 3.3 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสามัคคี มีน้ำใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน  
 3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง   
ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม  
 4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม  
 4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าท่ี  
ข้อ 5 การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
 5.1 วางแผนการดำรงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมท่ีจะเผชิญต่อการเปล่ียนแปลง  
 5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง  
 5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข  
ข้อ 6 การยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
 6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน  
 6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง  
 6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพื่อน
ข้าราชการ ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
 7.1 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  
 7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ  



     

 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความ
โปร่งใส ของหน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพและ มิติของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. 2540 ใน
ลักษณะของการจัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนท่ีสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อ
รองรับการประเมินผลจาก หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบ
บริหาร ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐ
และ ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความ
สอดคล้องกับ นโยบายการบริหารของรัฐบาลท่ีต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจาก
ทางราชการและส่ือ สาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัด
ความโปร่งใสหน่วยงาน ภาครัฐ มีความสำคัญ ต่อการบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็น
กระบวนการท่ีหน่วยงานภาครัฐ ได้ดำเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จาก ทุกฝุายรวมท้ังการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่า
เทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐท่ีกำหนดภายใต้ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มีประโยชน์ท้ังต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ 
ดังนี้  
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
 1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการ 
ทำงานอื่น ๆจากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ  
 2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว   
 3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานของหน่วยงานภาครัฐได้  
 4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบั ติ เกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม  
 5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐ
โดยเฉพาะ การใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ  
 1) มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานท่ีกำหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540  
 2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึง 
ขั้ น ตอนการดำเนิ น การ ท่ี สามารถ เปิ ด เผยและตรวจสอบได้ ท้ั ง ใน เชิ งข้ อมู ลและกระบ วนการ  
 3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐาน
และ ตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. 
2540  4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมิน
เพื่อ เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตาม 
กฎหมายหรือเพื่อกิจการอื่น  
 5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา 
ระบบกลไกในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ 
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการ



     

 

ปฏิบัติงาน ท่ีแสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วม
ของประชาชน และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบด้วย
เกณฑ์มาตรฐาน ความโปร่งใสการส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหาร
จัดการของภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่  
 1. การจัดทำและเผยแพร่โครงสร้างและอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงาน  
 2. การจัดทำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน  
 3. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 4. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
 5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐาน
และตัวช้ีวัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่
ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของหน่วยงานภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้าท่ีโดย 
ความ ซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อโต้แย้งท่ีไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกำหนดหลักเกณฑ์
และขั้นตอน การให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของ
ประชาชน โดยมี ตัวชี้วัด มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่   
 1. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน   
 2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ   
 3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการท่ีเหมาะสมกับการให้บริการ  
 4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน   
 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6. การจัดทำระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน  ซึ่ ง เป็ น ก าร
สะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึง ข้อมูลข่าวสารของราชการและการ
ตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540  
 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดย 
พิจารณาจากระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการดำเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิง
คุณภาพ ท่ีมีความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ
มาตรฐานและ ประสิทธิภาพท่ีเพิ่มข้ึนการปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น โดยมีการวัดค่า
ของความสมบูรณ์ของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและ
ประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดย
เป็น การกำหนด หลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบ
การประกันคุณภาพ ภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเป็น
อิสระการให้ความรู้ความ เข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในการติดตาม และ ประเมินผลการทำงานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใส
ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่  
 1. การจัดทำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม   
 3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน 
ภายนอก(External Audit) ท่ีเป็นอิสระ  



     

 

 4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ของ
หน่วยงาน  
 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย
และ การส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสาร การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของ
หน่วยงานซึ่ง เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการ ประเมิน 
พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงาน 
งบประมาณความรับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และพิจารณาผลการ 
ปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
 1. มีการกำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
 2. มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด ไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี  
 3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณา จากผล
การนำแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลาหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของ 
หน่วยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ี
กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบท่ีหลากหลาย เช่น การบริการตา
มล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงาน เป็นต้น ท้ังนี้
เพื่อเป็น การอำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  
วิธีการประเมิน  
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีหน่วยงานกำหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการ
ให้บริการ ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการ
ให้บริการแก่ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
 1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้  
 2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  
 3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง  
 การท่ีหน่วยงานได้มีการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษ
และ การจัดทำกิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดย
เป็นการ กำหนดรูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระทำความผิดตาม
กฎระเบียบของ ราชการและจริยธรรมของหน่วยงานรวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความ
ขยันหมั่นเพียรในการ ปฏิบัติหน้าท่ีท้ังนี้เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน
ด้วยความโปร่งใสและ ยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้ 
คุณ  ให้ โทษ และการ สร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและ
กระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน  
 สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตาม
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของ
หน่วยงานโดยมีการ กำหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดท่ี สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน



     

 

ของหน่วยงานรวมท้ังมีการกำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ีกำหนดไว้และมีการเผยแพร่ 
หลักเกณฑ์ตัวช้ีวัดและ  วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบการจัดทำรายงานผลการติดตาม
ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการ ประเมิน  
 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการ
ติดตามและ ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  
 2. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ของประชาชน ในการติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงานกำหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผล
การประเมินผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นท่ีรับทราบโดยท่ัวไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการ
จัดทำรายงานการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน  
 3. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน การ จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีพร้อมท้ังวิเคราะห์
ปัญหาอุปสรรคในการ ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 
 4. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นท่ี
รับรู้ของ บุคคลท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ  
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้
ดำเนินการไปตามแผนท่ีกำหนด ไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็
หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนท่ีกำหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมี
การศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกำหนดท่ีวางไว้ ผู้ควบคุม
หรือผู้บริหารจะต้องดำเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไข ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้น
แล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้  
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 
  1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ
จัดการ ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีกำหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) 
และควบคุม ให้ผลผลิตท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกำหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality 
Control)การ ควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถ
ผลิตผลงานได้ปริมาณ และคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีกำหนดไว้   
  2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของ เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกำหนดไว้และให้เป็นไปตามกำหนดการ
โครงการ ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสำนึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบตลอดจน
ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย  
  3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่าง ๆ ท้ังนี้เพื่อให้
โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  
  4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ
ใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนำเข้าของ 
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว  



     

 

  5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ 
ควบคุมกำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาท่ีกำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติงาน
ประเภท นั้น ๆโดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม 
การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น  
ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม  ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการติดตาม
และการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก ประเด็นต่อไปนี้  
 1. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท่ี
สำคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสำคัญ
ของ โครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทำโครงการนี้ไป
ทำไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุ
ส่ิงท่ีมุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมท่ีสำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ  
 2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย
การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป
ได้มากทำ ให้สามารถนำทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้  
 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ
จับผิด เพื่อลงโทษ แต่เป็นการแนะนำช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญ เพราะฉะนั้นผู้
นิเทศงานและ ผู้ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น 
เพราะมีพี่เล้ียงมาช่วย แนะนำ ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
ก็จะมีมากขึ้น  
 4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุม
ไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์
ท่ีเรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น  
 5. ทำให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทำการติดตามและควบคุม
นั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิด
ปัญหาการลักลอบ ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  
 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย
ปกติโครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คำท่ีค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น คำว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระท่ัง
ผู้บริหารมองไม่เห็น เปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายท่ีถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุมโครงการจะต้องมีการทำให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมท้ังมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้
สามารถเปรียบเทียบและทำการ ควบคุมได้กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสำคัญ
ของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผน ทำให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายท่ี
กำหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกัน
อย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุง
ปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ีต้องการและ ในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะทำหน้าท่ีควบคุม
ก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถ ควบคุมอะไรได้  
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