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บทที่ 1 บทนำ 
 

หลักการและเหตผุล 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นส่วนราชการบรหิารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แห่ง  

พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๓ มีหน้าที ่
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข    
ในอำเภอ สามง่ามและตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ 
 (๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ 
 (๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่
อำเภอ เพื่อให้การปฏิบัติงานเปน็ไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครอง ผู้บริโภค
ด้านสุขภาพ 
 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเ้ป็นไปตำ
มนโยบายของกระทรวง 
 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นที่
อำเภอ  
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับหมอบ
หมาย 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับ  
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำข้ึนไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงาน ในหน่วยงาน
ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
• ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม กระบวนการนั้น 
• มักจัดทำข้ึนสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 
วัตถุประสงค์ 

(๑) เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
สำเร็จ ขององค์กรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่ เกิดข้ึนอำจทำให้ 
หน่วยงานต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน 
 (๒) เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนด มาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของแต่ 
ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์กร โดยส่วนรวมสูงสุด และ เพื่อใช้
มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จ ของของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป 



๒ 

 (๓) เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง 
อย่างชัดเจนว่าการทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำ
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงาน ต้องการได้และส่งผลให้
เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าว่าการทำงานอย่างไร จึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ 
 (๔) เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายองค์กร เพื่อให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จที่แน่นอน
เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 (๑) การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
 (๒) เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน 
 (๓) เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 (๔) การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
 (๕) การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 (๖) เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 (๗) การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 (๘) ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษาและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
 (๙) การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 
 (๑๐) ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
 (๑๑) สามมารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
 (๑๒) สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
 (๑๓) ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
 (๑๔) ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 (๑๕) สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
 (๑๖) เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไป 
 (๑๗) การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
 (๑๘) การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนและหน่วยงานได้ 
 (๑๙) ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน 
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 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 (๑) ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนชัดเจนข้ึน 
 (๒) ได้เรียนรู้เร็วข้ึนทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
 (๓) ได้ทราบความหวัง (Expectation )ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 (๔) ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(๕) ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 (๖) สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 (๗) เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 
 (๘) ไม่เกี่ยวงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 (๙) ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อนำมาปรับปรุงงานได ้
 (๑๐) ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 (๑๑) มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน 
 (๑๒) รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
 (๑๓) สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อกำรวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 (๑๔) สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 (๑๕) รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชา ทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
 (๑๖) ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
 (๑๗) สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งอ้างอิง 
 (๑๘) ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีความพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 (๑๙) ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
 (๒๐) ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 
ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีช่ือย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ 
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรำ ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘ ) พ.ศ.๒๕๕๓ สาธารณสุขมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชา 
ข้าราชสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 
 
รูปแบบองค์กร 
โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย 
 (๑) สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริการกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นที่อำเภอ
ได้แก่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเป็นหัวหน้า และมีข้าราชการ 
พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงานบริหาร กลุ่มงานวิชาการ 
และ กลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค 



๔ 

 (๒) โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ในหมู่บ้าน/ตำบล มี
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสาธารณสุขอำเภอ 
  
การบริหาร 
 ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แห่งพระราชบญัญตัิ 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ 
นายอำเภอ และมีอำนาจบังคับข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขอำเภอเมืองพิจิตร ซึ่ง
เรียกว่า ผู้บริหารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เรียกว่า สาธารณสุขอำเภอ 
 
อำนาจหน้าท่ีของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
 ตามมาตร ๖๓ แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอเมืองพิจิตร และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 ๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ 
 (๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ 
 (๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่
อำเภอ เพื่อให้การปฏิบัติงานเปน็ไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครอง ผู้บริโภค
ด้านสุขภาพ 
 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเ้ป็นไปตำ
มนโยบายของกระทรวง 
 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นที่อำเภอ  
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับหมอบหมาย 
 
  



๕ 

บทที่ ๒ การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนำมาใช้ในการบริหารงาน 
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับผลประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ข้ึนมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
มอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถทำได้โดยสะดวกรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความ 
ยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผล 
การประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่กำหนดให้เกิดความ 
มุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปา้หมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางใน 
การปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อนำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหาร 
องค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สำคัญยิ่ง 
ประการหนึ่งของการพัฒนาองค์กร เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทำให้การพัฒนาองค์กรบรรลุตาม วัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับบคุคลในองค์กร นับตั้งแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจาก
งาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์กรได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมากมา ปฏิบัติงานซึ่งการที่องค์กรจะ
ได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญ คือการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ข้ึนมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของ บุคคล ซึ่งผลที่ได้จาก
การประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์กร นำไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนข้ึน เลื่อนตำแหน่ง การ
พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงาน โดยทั่วไปแล้ว การที่จะ
ทำให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์กรมักจะสร้าง
เครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้น มาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ ต้องใช้คือมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงาน ระหว่างบุคคลที่
ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็น หลักเกณฑ์ที่ชัดเจน
ก่อนแล้ว เมื่อดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ องค์กรได้กำหนด
ไว้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคำว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรอืน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น 
เกณฑ์น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น 
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ 
พิจารณากำหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน ด้วยกัน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ 
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติ เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บาง 
ประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์กร จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและ 
สอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
  



๖ 

วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อให้ส่วนข้าราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง 
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

2.  เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ 
อย่างหนึ่งในกำรสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมี  
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่ มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกำหนด
ที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์กรจะได้รับจากการกำหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง 
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.  ด้านประสิทธิภาพปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ 
อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานทีท่ำได้กับทีค่วรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ พัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลสำเร็จมากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 

2.  ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกดิความรู้สึกท้าทายผูป้ฏิบัติงานที่มุ่งความสำเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครัง้ ทำให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุง
งานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่ำ และเป็นประโยชน์
ต่อการเพิ่มผลผลิต 
 4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงาน  
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าที่และส่งผ่านคำสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถดำเนินงาน ตามแผน
ง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ง่ายข้ึน 

5.  ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการ
ปฏิบัติงานที่ทำได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผล การประเมินได้
ดีข้ึน 
  
ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1.เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะหโ์ดยดูรายละเอยีดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 
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2.พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดตามตำแหน่งนั้น ไม่ว่า 
จะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกำหนดที่ต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
 3.ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้น ๆ เพื่อ 
ปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
 4.ช้ีแจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
กำหนดไว้ 
 5.ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
 6.พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑ์ของ 
มาตรฐานกำรปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกำหนดเป็นมาตรการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน 
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
 1.ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ เวลา
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมารถกำหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ 
หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 
 2.คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้น้ันควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย ส่วน
ใหญ่มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ 
ทรัพยากร 
 3.ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพ
หรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
 ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติงานอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ 
ภาพลักษณ์ขององค์กรและขวัญกำลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งงานต่าง ๆ  ในองค์กรมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทำหน้าที่ 
กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงสิ่งสำคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุก 
คนสามารถปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ ลักษณะงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจำนวน 
เปอร์เซ็นต์หรอืหน่วยงานอืน่ ๆ  ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เปน็ลายลกัษณ์อักษรและเผยแพรใ่ห้เป็นทีร่บัรู้ 
และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็น 
การเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุ 
เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3                                                                                                  
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพิจิตร 
กระบวนงาน : ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือ 
                  ท่ีได้รับมอบหมาย  
วัตถุประสงค์  
1. เพื่อใหม้ีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกัในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อกัษร  
2. เพื่อใหเ้กิดความเข้าใจกระบวนการทางานตามภารกจิหลกัร่วมกันทัง้ภายในและภายนอก  
3. เพื่อประกันความสำเร็จในการปฏิบัตงิานตามภารกจิหลักที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพิจิตร 
    ได้รับมอบหมายใหร้่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลกัมีความโปร่งใสตรวจสอบได้  
 
ขอบเขต คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกัของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพจิิตร คือ คู่มือสำหรบั
ปฏิบัติงานตามปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รบั
มอบหมาย ซึ่งหมายถึง การปฏิบัตงิานเมือ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรอืมอบหมายให้
บรหิารโครงการที่ต้องดาเนินทัง้อำเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน ๑) รับมอบหมายภารกจิตามภารกจิหลัก ๒) 
รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย ๓) จัดทาร่างการปฏิบัติตามโครงการ ๔) เตรียมข้อมลู/การ
นำเสนอของโครงการ ๕) ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทางาน/ปรบัการทางาน ๖)แจ้งแนวทางปฏิบัติ
ตามโครงการใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ ๗) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ ๘) ดำเนินงานกิจกรรม
ตามโครงการ และ ๙) ปรับปรงุข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดาเนินโครงการและ ๑๐. สรุปผล/รายงานผลการ
ดาเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือนาเสนอข้ันตอนในการดาเนินงาน และผู้เกี่ยวข้องที่
สำคัญ โดยนาเสนอในรปูผงักระบวนการ และสามารถนาคู่มอืไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้
อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน   
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Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสานักงานสาธารณสขุอำเภอเมืองพิจิตร 
 เพื่อประโยชน์ในการช่วยทาความเข้าใจกระบวนการทางานตามภารกิจหลกัที่ง่ายข้ึน จงึแสดงเป็นภาพ
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี ้
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กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสานักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพิจิตร 
1. รับมอบหมายภารกจิตามภารกจิหลัก  
2. รวบรวมข้อมลูของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
3. จัดทาร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
4. เตรียมข้อมูล/การนาเสนอของโครงการ  
5. ประชุมคณะทางาน เพื่อวางกรอบการทางาน/ปรับการทางาน  
6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ  
7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  
8. ดาเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
9. ปรับปรงุข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดาเนินโครงการ  
10. สรปุผล/รายงานผลการดาเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 
 
แนวทางการดำเนินงาน  

จากแผนผัง/ข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกัของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมือง
พิจิตร  
ไปดำเนินการ ๑๐ ข้ันตอน ดังนี้  
 
ขั้นตอนท่ี ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  

ข้ันตอนน้ีเป็นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัตงิานตามภารกิจหลกัของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอเมืองพจิิตร โดยภารกจิหลักนี้นบัเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติงานตามโครงการพเิศษ 
หรือมอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดาเนินทั้งอำเภอ เนือ่งจากเป็นโครงการทีส่ำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
เมืองพิจิตรปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รบับริการ และภาคีเครือข่าย โดยเมื่อได้รบัมอบภารกจิใหป้ฏิบัติดังนี้  

(๑) ลงรับหนังสือ/คำสัง่ โดยงานธุรการ  
(๒) เสนอหนงัสือ/คำสั่ง เพือ่สาธารณสุขอำเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้ช่วยสาธารณสุข

อำเภอกลุม่งาน /ฝ่าย ทีเ่กี่ยวข้องดำเนินการ  
 
ขั้นตอนท่ี ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รบัมอบหมาย  

ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ ที่ได้รบัมอบหมายให้ดำเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้
บรหิารโครงการที่ต้องดำเนินทัง้อำเภอ ใหป้ฏิบัติดังนี้  

(๑) รวบรวมข้อมลูของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คาสัง่ คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ
มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผูเ้กี่ยวข้อง  

(๒) ให้ดาเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันทาการ หลงัจากไดร้ับมอบหมายจาก
สาธารณสุขอำเภอ ตามขั้นที่ ๑ ข้อที่ ๒  
 
 
 
 
 



๑๑ 

 
ขั้นตอนท่ี ๓ จัดทำรา่งการปฏิบัตติามโครงการ  

ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รบัผิดชอบงาน เมือ่ได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ ๒ ใหป้ฏิบัติดังนี้  
(๑) ตัวโครงการ คำสั่ง คู่มือทีเ่กี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทำเป็นร่างขั้นตอน การ

จัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดำเนินงานแต่ละข้ันตอน อาจทำเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ
แบบ Time line ทีเ่ข้าใจง่าย และระบุผูร้ับผิดชอบรายกจิกรรมให้ชัดเจน  

(๒) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลงัจากไดร้ับจากได้รบัข้อมูลตาม
ข้ันตอนที่ ๒ ข้อ ๑  
 
ขั้นตอนท่ี ๔ เตรียมข้อมูล/การนาเสนอของโครงการ  

ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รบัผิดชอบงาน เมือ่ได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ ๓ ใหป้ฏิบัติดังนี้  
(๑) จัดทาเอกสาร ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คาสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทนิเวลา/

กิจกรรม หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามคณะทำงานทีจ่ะเข้าประชุมในข้ันที่ ๕   
(๒) จัดทำการนาเสนอ ได้แก่ ไฟล์นำเสนอโครงการ (ถ้าจาเป็นต้องม)ี  
(๓) ทำหนงัสือเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทางาน  
(๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสรจ็ภายใน ๓ วันทำการ หลงัจากได้รับจากได้รบัเอกสาร

ทั้งหมดจากข้ันตอนที่ ๓ ข้อ ๑  
 

ขั้นตอนท่ี ๕ ประชุมคณะทางาน เพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รบัผิดชอบงาน เมือ่ดำเนินการตามขั้นตอนที่ ๔ แล้วให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) ส่งหนังสือเชิญคณะทางานประชุม (หนังสือตามขั้นที่ ๔ ข้อ ๓)  
(๒) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน (จานวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ)  

๑. นำเสนอการดำเนินการในทีป่ระชุม โดยใช้จัดทาเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ  
คำสั่ง คู่มือทีเ่กี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กจิกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นำเสนอโครงการ 
(ถ้าจาเป็นต้องม)ี ตามขั้นตอนที่ ๔  

๒. รวบรวมมตกิรอบการทำงาน/ปรบัการทำงานจากทีป่ระชุม  
๓. เรียบเรียงมตเิป็นกรอบ หรือแนวทางการดำเนินโครงการ  

(๓) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  
 

ขั้นตอนท่ี ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รบัผิดชอบงาน เมือ่ได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ ๕ ใหป้ฏิบัติดังนี้  
(๑) เสนอหนงัสือแก่ผู้มอีำนาจเพื่อลงนาม  
(๒) แนบหนงัสือตามข้อ (๑) ด้วยเอกสาร นำเสนอการดาเนนิการในที่ประชุม โดยใช้จัดทาเอกสาร ที่

เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำสัง่ คู่มือทีเ่กี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 
และ ไฟล์นำเสนอโครงการ (ถ้าจาเป็นต้องมี) และ กรอบการทางาน/ปรบัการทางานจากทีป่ระชุม  

(๓) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกีย่วข้องให้ ผูเ้กี่ยวข้องตามโครงการทราบ  
(๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสรจ็ภายใน ๑-๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 



๑๒ 

  
ขั้นตอนท่ี ๗ จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรยีมสถานท่ี ฯ  

ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ ทีร่ับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รบังบประมาณ หรือเมื่อยมืเงินทดรองราชการ
แล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

(๑) เสนอหนงัสือแก่ผู้มอีำนาจเพื่อขออนมุัติจัดซือ้จัดจ้างพสัดุตามโครงการ  
(๒) จัดซื้อจัดจ้างพสัดุตามโครงการ  
(๓) มอบพัสดุตามโครงการใหผู้ร้ับผิดชอบโครงการ  
(๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสรจ็ภายใน ๑๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  

 
ขั้นตอนท่ี ๘ ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  

ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รบัผิดชอบงาน ใหป้ฏิบัติดังนี ้ 
(๑) ซักซอ้มการปฏิบัตกิ่อนเริ่มกจิกรรมตามโครงการ  
(๒) ดำเนินกจิกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กจิกรรม หรอืแบบ Time line และกรอบที่คณะทำงานทำไว้

ตามขั้นที่ ๕  
(3) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสรจ็ภายใน ๑๕ วันทำการ (หรือตามระยะเวลาที่กาหนดไว้ตาม

โครงการ)  
  
ขั้นตอนท่ี ๙ ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ  

กรณีเป็นโครงการที่มีกจิกรรมตอ่เนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทำงานที่เป็นงานใหม่ 
หรือไมเ่คยทำมากอ่น ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รบัผดิชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้  

(๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผูเ้กี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ
ปรับปรงุกระบวนการดาเนินโครงการ  

(๒) ดำเนินการข้ันน้ี จำนวนรอบของการปรบัปรุงงานข้ึนกับความยากง่าย และมติของคณะทำงาน  
(3) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้ดำเนินการตามความเหมาะสมเท่าทีจ่ำเป็น  

 
ขั้นตอนท่ี ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดาเนินโครงการ  

เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงใหผู้้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รบัผิดชอบ
งาน ให้ปฏิบัติดังนี้  

(๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผูเ้กี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ
ปรับปรงุกระบวนการดำเนินโครงการ  

(๒) เปรียบเทียบการดำเนินโครงการ กบัแนวทางตามคู่มอืกระบวนการปฏิบัตงิานตามภารกจิหลักของ
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมอืงพจิิตร เพือ่หาทางปรับปรงุประสิทธิภาพการทำงานต่อไป  

(๓) ทำหนงัสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามข้อ ๒ และข้อ ๓  
(๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทำการ หรอืตามความเหมาะสมเท่าที่จำเป็น 
 

  
 



๑๓ 

บทที่ 4 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนกัเกี่ยวกบัการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคี

ราชการและเสรมิสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรงุ
คุณภาพข้าราชการในการทำงานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สจุริต การมีจิตสานึกในการ
ให้บรกิารประชาชน สำหรับหน่วยงานทีม่ีหน้าทีห่ลักในการตรวจสอบการทจุริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการ
ปอ้งกันและปราบปรามการทุจริตแหง่ชาติ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  
สำหรับคาว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กำหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมายอาญา มาตรา 
1(1) "โดยทจุริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ทีม่ิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรบัตนเองหรือผู้อื่น  
พระราชบัญญัตปิระกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรอืละเว้นการปฏิบัติอย่างใด
ในตำแหน่งหรือหน้าที่ หรอืปฏิบัตหิรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทำใหผู้้อื่นเช่ือว่ามีตำแหน่ง
หรือหน้าที่ทัง้ที่ตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่ ทัง้นี้ เพื่อแสวงหา
ประโยชน์ทีม่ิควรได้โดยชอบสาหรับตนเองหรือผู้อื่น  
ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทจุริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัตหิรือละเว้นการปฏิบัตหิน้าที่ราชการโดยทจุริต เป็นการกระทำผิด
วินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทจุริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนน้ัน มหีลกัหรือ
องค์ประกอบที่พงึพิจารณา 4 ประการ คือ  

1. มีหน้าทีร่าชการที่ต้องปฏิบัตริาชการ ผูม้ีหน้าที่จะปฏิบัตหิน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มกีฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานทีร่าชการและการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการนั้นไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลาราชการก็ได้ การพจิารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรอืระเบียบที่กำหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่า 
ผู้ดำรงตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรือ่งใด  

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหนง่ ที่ ก.พ.จัดทำ  
1.3 พิจารณาจากคำสั่งหรอืการมอบหมายของผูบ้ังคับบัญชา  
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรบัเป็นหน้าทีร่าชการที่ตนต้อง 

รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรือ่งประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึง่ไม่มหีน้าที่รบัส่งเงินแต่ได้รับฝาก
เงินจากพยาบาลอนามัยผู้มหีน้าทีร่ับส่งเงิน และการรบัฝากเงินน้ันมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะ
เป็นการรบัฝากเป็นทางราชการเพื่อนำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" 
เช่นน้ี ก.พ.วินิจฉัยว่าประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนาเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นำเงินส่งลงบัญชีและนำ
เงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

 
 
 
 
 



๑๔ 

2.ได้ปฏิบัติหน้าทีร่าชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  
"ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแล้ว  
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไมป่ฏิบัติหรือ

งดเว้น    ไม่กระทำการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัตหิรอืงดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน
ทุจริตต่อหน้าทีร่าชการก็ตอ่เมือ่ได้กระทำโดยเป็นการจงใจทีจ่ะไม่ปฏิบัตกิารตามหน้าที่ โดยปราศจากอำนาจ
หน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปลอ่ยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็น
การละเว้นการปฏิบัตหิน้าที่ราชการทีจ่ะเป็นความผิดฐานทจุริตต่อหน้าทีร่าชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใด
ต้องพิจารณาข้อเทจ็จริงเป็นเรื่อง ๆ ไป  

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของผู้บงัคับบัญชา  
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม  

 
3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ทีม่ิควรได้  
"ผู้อ่ืน" หมายถึงใครก็ได้ที่จะไดร้ับประโยชน์จากการทีร่าชการผู้นั้นปฏิบัติหรือไมป่ฏิบัติหน้าทีโ่ดยมิชอบ  
"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแกผู่้ได้รับ ซึง่อาจเป็นทรพัย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่

มิใช่ทรัพยส์ิน เช่น การได้รับบรกิาร เป็นต้น  
"มิควรได้" หมายถึง ไม่มสีิทธิโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัตหิน้าที่

นั้น  
4. โดยมีเจตนาทุจริต การพจิารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าทีร่าชการหรือไม่นั้นจะต้อง

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูก้ระทำด้วยว่ามีเจตนาทจุริตหรือมจีิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัตหิน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัตหิน้าทีร่าชการโดยมุ่งทีจ่ะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รบัประโยชน์ทีม่ิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทาผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมตเิมื่อ
วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทาผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ ซึง่ควรลงโทษเป็น ไล่
ออกจากราชการ การนาเงินทีทุ่จริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตอุันควรปราณีอื่นใดไมเ่ป็นเหตลุดหย่อนโทษ ตาม
นัยหนังสือสานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูก
ยึดทรัพย์และดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมลูฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกัน
และปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่
ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผูห้นึ่งผู้ใดหรอืปฏิบัติละเว้นการปฏิบัตหิน้าที่โดยทจุริต ตาม
มาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งตอ้งระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรอืปรับตั้งแต่สองพัน
ถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจำทั้งปรบั  

หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตกจ็ะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดยีว รวมท้ังอาจจำคุก
และยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทจุริตต่อหน้าทีร่าชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นสำคัญ ใหส้มกบัการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมอืงพจิิตร ได้เล็งเห็นความสำคัญของปญัหาการละเว้นการปฏิบัตงิานซึ่งเป็น
ปัญหาที่ทาใหเ้กิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทำใหผ้ลประโยชน์
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแทจ้รงิ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพจิิตรมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ
ดำเนินงานใหเ้กิดความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจใหเ้กิดผลตามเป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแทจ้ริง  



๑๕ 

ความสำเรจ็หรือล้มเหลวของปฏิบัตงิานตามภารกจิใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยู่กับการบรหิารงาน กล่าวคือการ
บรหิารงานที่ดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมีประสทิธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ข้ันตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกจินั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดบัสูงก็ตามแต่ถ้าการบรหิารจัดการไม่ดี การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมส่ามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
  



๑๖ 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพิจิตรได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
-หมวด 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องกบัการบริการ

ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการดว้ยกัน ให้ส่วนราชการแตล่ะแหง่จัดทาแผนภูมิ
ข้ันตอนและระยะเวลาการดำเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทำ
การของส่วนราชการและในระบบเครอืข่ายสารสนเทศของสว่นราชการ เพื่อใหป้ระชาชนหรือผู้ทีเ่กี่ยวข้องเข้า
ตรวจดูได้  

-หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดใหม้ีการทบทวนภารกิจ
ของตนว่าภารกิจใดมีความจาเป็นหรอืสมควรที่จะได้ดำเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคำนึงถงึแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กำลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและ
สถานการณ์อื่นประกอบกัน  

-หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ในการ
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรอืติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้
ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงานแต่ละงานและประกาศใหป้ระชาชนและข้าราชการทราบเป็น
การทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พจิารณาเห็นว่างานน้ัน มี
ลักษณะทีส่ามารถกำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ได้ หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ไว้ แต่ ก.พ.ร. 
เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแล้วเสรจ็ใหส้่วนราชการนั้นตอ้งปฏิบัติก็ได้ 
มาตรา 42 เพื่อใหก้ารปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการ
ที่มีอำนาจออกกฎระเบียบ ข้อบงัคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มหีน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ 
ระเบียบ ข้อบงัคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือกอ่ให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ำซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอื่นหรือไม่ เพื่อดำเนินการปรบัปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 
การปฏิบัตริาชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปดิเผย เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นอย่างยิง่เพือ่
ประโยชน์ในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบรอ้ยของ
ประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้กำหนดเปน็ความลับได้เท่าที่จาเป็น  

-หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผูป้ระเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รบับริการ ความ
คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กำหนด มาตรา 47 ในการประเมินผล
การปฏิบัตงิานของข้าราชการเพือ่ประโยชน์ในการบรหิารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผล 
การปฏิบัตงิานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตำแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธ์ิทีห่น่วยงานที่
ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัตงิานของข้าราชการผู้นั้น  

 
 
 
 
 
 



๑๗ 

ประมวลจริยธรรมของขา้ราชการของสานักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพิจิตร พ.ศ.25๖๑  
ข้อ 3 ข้าราชการของสำนกงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพิจิตรทุกคน มีหน้าที่ดาเนินการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
เพื่อรกัษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมอืง อำนวยความสะดวกและให้บริการแกป่ระชาชนตามหลกั 
ธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี้  

1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุข  
2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
3) การมจีิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรบัผิดชอบ  
4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชนส์่วนตน และไม่มผีลประโยชน์ทับซอ้น  
5) การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย  
6) การใหบ้ริการแกป่ระชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจรงิ  
8) การมุ่งผลสมัฤทธ์ิของงาน รกัษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  
10) การสร้างจิตสานึกให้ประชาชนในท้องถ่ินประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พฒันาชุมชนให้น่า

อยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอ้มใหส้อดคลอ้งรัฐธรรมนญูฉบับปัจจุบัน  
 
ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาขา้ราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพิจิตร  

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมอืงพจิิตร ได้กำหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอเมืองพจิิตรเพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลกูจ้าง และพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข ให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัตหินา้ที่ด้วยความเป็นธรรม ธำรงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและ
เกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะทาให้ได้รับการยอมรับเช่ือถือและศรทัธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้  

ข้อ 1 ความซื่อสัตย์ และรบัผิดชอบ  
1.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สจุริต  
1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพือ่ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ  
1.3 ปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างเตม็กาลงัความรู้ ความสามารถ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ  
1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระทำของตนเอง และมุง่มั่น แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด  

ข้อ 2 การมีจิตสำนึกมุ่งบริการและให้คำปรึกษา  
2.1 ให้บรกิารแกส่่วนราชการสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองพจิิตร และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย
ความเต็มใจ  
2.2 ให้คำปรึกษาแนะนำแกส่ำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมอืงพิจิตร ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน  

ข้อ 3 การมุ่งผลสมัฤทธิ์ของงาน  
3.1 ปฏิบัติหน้าทีโ่ดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสทิธิผลของงานเพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม  
3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัตหิน้าที่ใหส้ำเรจ็ตามเป้าหมาย  
3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้ำใจ เพื่อใหบ้รรลุภารกิจของหน่วยงาน  
3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  

ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม  
4.1 ตัดสินใจบนหลกัการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพือ่ความยุติธรรม  
4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่  



๑๘ 

ข้อ 5 การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
5.1 วางแผนการดารงชีวิตอย่างมเีป้าหมาย พร้อมทีจ่ะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง  
5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตผุล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง  
5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลกิอบายมุข  

ข้อ 6 การยึดมั่นและยนืหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง  
6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน  
6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  
6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพื่อนข้าราชการ  

ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
7.1 เปิดเผยข้อมลูข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  
7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ  
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิตกิารบรหิารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ
มิติของการดำเนินการตามพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลกัษณะของการ
จัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมลูข่าวสาร เอกสาร หลกัฐานและระดับการปฏิบัตงิานที่มปีระสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็น
ส่วนที่สนบัสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มกีารเตรียมความพรอ้มด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรบัการประเมินผล
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครฐั อันจะสง่ให้การพัฒนาระบบบรหิาร
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ
ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและเกิดประสทิธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง
กับนโยบายการบรหิารของรัฐบาลที่ต้องการสง่เสรมิใหป้ระชาชนมีโอกาสได้รบัรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ
และสื่อสาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐ มีความสำคัญ ต่อการบริหารจัดการทีม่ีคุณค่าและมีประสทิธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่
หน่วยงานภาครัฐได้ดาเนินการเพื่อยกระดบัมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย
และตรวจสอบได้จากทกุฝ่ายรวมทัง้การให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมี
มาตรฐานเป็นหนึง่เดียวมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปรง่ใสหน่วยงานภาครัฐที่กำหนดภายใต้ พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งตอ่ภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  
1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการทางาน

อื่น ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ   
2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมลูข่าวสารของราชการไดอ้ย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว  
3) สามารถตรวจสอบข้อมลูข่าวสารและกระบวนการทางานของหน่วยงานภาครัฐได้  
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมลูส่วนบุคคลและสงัคม  
5) สามารถเข้าไปมสี่วนร่วมในการาเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้

ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครฐั  
1) มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัตงิานที่กำหนด ภายใต้พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540  
2) มีแนวทางในการบรหิารจัดการภายในองค์กรทีส่อดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงใหเ้ห็นถึงข้ันตอน

การดำเนินการทีส่ามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ  
3) มีหลกัเกณฑ์มาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมนิผลและสามารถใช้เกณฑม์าตรฐานและตัวช้ีวัด

ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑม์าตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม

ความพร้อมในการรองรบัการตรวจประเมินของหน่วยงานทีม่ีอำนาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือเพื่อกจิการอื่น  

5) ได้ส่งเสรมิใหป้ระชาชนมีโอกาสได้รบัรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที่มปีระสทิธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลมุแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่
แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมสี่วนร่วมของประชาชน
และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑม์าตรฐาน
ความโปร่งใส  
 
การสง่เสรมิให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบรหิารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปรง่ใสด้าน การบรหิารงาน 5 ประการ ได้แก่  

1. การจัดทำและเผยแพร่โครงสร้างและอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน  
2. การจัดทำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน  
3. การกำหนดหลกัเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนว่ยงาน  
4. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจาปี  
5. การสง่เสรมิการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบรหิารจดัการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวช้ีวัด

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  
 
 
 
 



๒๐ 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัตหิน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐทีส่ะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด
ข้อโต้แย้งท่ีไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใชช้่องทางการ
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปรง่ใสด้านการ
ให้บรกิารแกป่ระชาชน 6 ประการ ได้แก่   

1. การกำหนดหลกัเกณฑ์และข้ันตอนในการใหบ้ริการแกป่ระชาชน  
2. การใหบ้ริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  
3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการใหบ้ริการ  
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปญัหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รบับริการ  
6. การจัดทาระบบข้อมลูทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน  
ซึ่งเป็นการสะท้อนใหเ้ห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมลูข่าวสารของ

ราชการและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบญัญัติข้อมลู
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพจิารณาจาก
ระดับความสมบรูณ์ของข้อมลูข่าวสารและข้ันตอนการดำเนนิการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพที่เพิ่มข้ึน  

การปฏิบัตงิานที่มมีาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิม่ขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบรูณ์ของ
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น
มาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยใหเ้ห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มปีระสิทธิภาพโดยเป็น การกำหนด
หลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดสำหรบัการประเมินผลการปฏิบัตงิานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอสิระการให้
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตาม และประเมินผลการทางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใส  

ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่  
1. การจัดทาหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัตกิารเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

(External Audit) ทีเ่ป็นอสิระ  
4. การสง่เสรมิการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานของ

หน่วยงาน  
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัตกิารประจำปีมาตรฐาน

ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ
ส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมลูข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบรหิารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน
ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  



๒๑ 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครือ่งมอืในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจาปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกบัแผนงาน งบประมาณ
ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิการประจำปี และพจิารณาผลการปฏิบัติการของ
หน่วยงานเกณฑม์าตรฐานการประเมิน  

1. มีการกำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของบุคคลและสว่นงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัตหิน้าที่ตามแผนปฏิบัตกิารประจาปี   

2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัติการประจำปี  

3. มีการประเมินการปฏิบัตหิน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา  

 
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการใหบ้ริการแก่

ประชาชนตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง
และระบบที่หลากหลาย เช่น การบรกิารตามลำดับกอ่น-หลงั หรือการใหก้ารบริการทีเ่หมาะสมกับภารกิจและ
อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนีเ้พื่อเป็นการอำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มารับบรกิาร  
วิธีการประเมิน  

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนทีห่น่วยงานกำหนดไว้ว่ามีหรือไมม่ีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้หรอืไม่ อย่างไรและพจิารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชนเกณฑม์าตรฐานการประเมิน  

1. มีการใหก้ารบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนทีก่ำหนดไว้  
2. มีการใหก้ารบริการภายในระยะเวลาทีก่ำหนด  
3. มีการใหบ้รกิารเรียงตามลำดับก่อน -หลัง  
การทีห่น่วยงานได้มีการกำหนดและดาเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณใหโ้ทษและการจัดทำ

กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกาหนด
รูปแบบและเกณฑม์าตรฐานในการพจิารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทำความผิดตามกฎระเบียบของราชการ
และจริยธรรมของหน่วยงานรวมทั้งการสนบัสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรทีม่ีความขยันหมั่นเพียรในการ
ปฏิบัติหน้าทีท่ั้งนีเ้พื่อเป็นการสง่เสรมิใหบุ้คลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการกำหนดและดำเนนิการเพือ่พัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการ
สร้างขวัญกำลงัใจแกบุ่คลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพฒันาระบบการ ให้
คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน  

สำหรับการประเมินผลการปฏิบัตงิานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพือ่พัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี
การกำหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ สะทอ้นให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
รวมทั้งมีการกำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่กำหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์
ตัวช้ีวัดและวิธีการประเมินใหบุ้คลากร/สาธารณชนได้รบัทราบ  

 
 



๒๒ 

การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมสี่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ

ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  
2. มีการแต่งตัง้คณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อสง่เสริมการมสี่วนร่วมของประชาชนในการ

ติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน  
กำหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพรผ่ลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นทีร่ับทราบ

โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม
แผน ปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน   

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทำ
รายงานผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีพรอ้มทัง้วิเคราะห์ปญัหาอปุสรรคในการ
ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจำปี  

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นทีร่ับรู้ของบุคคลทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมลูข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมลูที่ต้องการ  
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดำเนินการไปตามแผนที่
กำหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนข้ึนกห็มายถึง การบงัคับให้
กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกำหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผูบ้รหิาร
จะต้องดาเนินการอย่างหนึง่จะแก้ไขปรบัปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ  
1. การควบคุมผลการปฏิบัตงิาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ

จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กำหนดไว้ในแผน เรยีกว่า การควบคุมปรมิาณ (Quantity Control) 
และควบคุมใหผ้ลผลิตที่ได้มีลกัษณะและคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality 
Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถงึการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถ
ผลิตผลงานได้ปรมิาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กำหนดไว้  

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไว้และใหเ้ป็นไปตามกำหนดการ
โครงการ ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน
ควบคุมด้านความปลอดภัยของพนกังานด้วย  

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบญัชีต่างๆ ทัง้นี้เพื่อให้
โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธ์ิยุติธรรม  

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการใช้
จ่ายทรพัยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื อาคารและทีด่ินตลอดจนแรงงานในการเป็นปจัจัยนาเข้าของ
โครงการเพือ่ให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว  



๒๓ 

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

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ
ควบคุมกำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัตงิานให้ถูกต้องตามหลกัวิชาที่กำหนดไว้ สาหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทัง้เทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพฒันาสังคม วัฒนธรรม 
การสง่เสรมิประชาธิปไตย หรือโครงการพฒันาชนบท เป็นต้น    

 

ความสำคญัของการติดตามและการควบคุม  ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการ
ติดตามและการควบคุมนั้น อาจพจิารณาได้จากประเด็นต่อไปนี้  

1. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
สำคัญทีสุ่ดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนีเ้พราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสำคัญ
ของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เปน็หลักแล้ว เราก็ไมท่ราบว่าจะทำโครงการนี้ไปทำไม 
เมื่อเป็นเช่นน้ี การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิง่ที่
มุ่งหวังดงักล่าวจึงถือเป็นกจิกรรมทีส่ำคัญยิ่งของผูบ้รหิารโครงการ  

2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผูบ้รหิารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัตทิี่มีประสิทธิภาพให้ซึง่จะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป
ได้มาก ทำให้สามารถนาทรพัยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กบัโครงการอื่น หรือเพือ่วัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้  

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังใจให้ผูป้ฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพื่อลงโทษ แต่เป็นการแนะนาช่วยเหลอืโดยคำนึงถึงผลสำเรจ็ของโครงการเป็นสำคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมกัจะไดร้ับการต้อนรบัจากผูป้ฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรูส้ึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่
เลี้ยงมาช่วยแนะนำช่วยเหลืออกีแรงหนึง่ขวัญกำลงัใจทีจ่ะปฏิบัติงานต่อสู้กบัปญัหาอปุสรรคต่างๆกจ็ะมมีากขึ้น  

4. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดข้ึนได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียน้ันแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า "สายเกินแก้" กจ็ะไม่เกิดข้ึน  

5. ทำให้พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทาการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จงึจะสามารถจัดหามาตรการ
ในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถ่ินทุรกันดาร อาจก่อใหเ้กิดปัญหาการ
ลักลอบตัดไมเ้ถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เปน็ต้น  

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทกุฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนข้ึน โดย
ปกติโครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คำที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น คำว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรงุ กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทาให้ผูป้ฏิบัติงาน หรือแมก้ระทั่ง
ผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานใหบ้รรลเุป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมกีารติดตามและ
ควบคุมโครงการจะต้องมกีารทำให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนข้ึน เพื่อจะได้
สามารถเปรียบเทียบและทำการควบคุมได้  
 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมอืสำคัญของกระบวนการบรหิารและ
กระบวนการวางแผน ทำให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กำหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุมนั้นเป็นกจิกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอสิระ กล่าวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรบัปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามทีจ่ะทำหน้าที่ควบคุมก็ตอ้งมกีารติดตามกอ่นเสมอ 
มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้  


