
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มี

หน้าที่ เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่  
(๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์ในเขตพ้ืนที่  
(๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขตพ้ืนทีเ่พ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน สุขภาพ  
(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่ให้เป็นไปตาม นโยบายของ

กระทรวง  
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่  
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย คู่มือ

การปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับ หัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมา เป็นระบบและ
ครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

o เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
o ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม กระบวนการ นั้น  
o มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน  
o สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด ส าเร็จของ

องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนอาจท าให้ หน่วยงาน ต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  

2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของ แต่ละ
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ ใช้ 
มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน ต่อไป  

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง อย่าง
ชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท า ให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให้ หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่ แน่นอน
เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  
1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน  



3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้  
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน  
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้  
12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น  
13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้  
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้  
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ  

 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคบับัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามารปรับปรุงงานได้  
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น  
12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน  
17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน  
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  
 



บทที่ 2 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน็เครื่องมือส าคญัอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการ 

บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู้บรหิารและผู้ปฏบิัติงานต่างจะไดร้ับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ไว้ การมอบหมายหน้าท่ีและการสั่งการสามารถท า
ได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบตัิงานมี ความยุตธิรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่
ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินไดโ้ดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้า
ทายท่ีท าให้เกิด ความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏบิัติงานมีกรอบหรือ แนวทางใน
การปรับปรุงงานและการพัฒนาศกัยภาพ เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีทั้งผู้ปฏิบตัิงานและ ผู้บริหารองค์การไดร้วมกัน
ก าหนดไว้เพื่อคณุภาพของการปฏบิัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ มาตรฐานการปฏิบตัิงาน (Performance Standard) การ
บริหารงานบุคคลนับเป็นภารกจิที ่ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบรหิารองค์การ เนื่องจากเป็นปจัจัยทีม่ีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การ
บรรลตุาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบคุคลเป็นกระบวนการที่เกีย่วข้องตัวกับตัวบคุคลในองค์การ นับตั้งแต่การ
สรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบตัิงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้
องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดมีาปฏิบตังิาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัตดิังกล่าวมา
ปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและ
ประเมินคุณสมบตัิของบุคคล ซึ่ง ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัตงิานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เลื่อน ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบตัิงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป แล้ว การที่จะท า
ให้การประเมินผลการปฏิบตัิงานด าเนินไปอย่างบรสิุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การ มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่ง
ขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็น
เกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดยีวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้
เป็นหลักเกณฑ์ที ่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏบิัติงานของบุคคลจึงเปรยีบเทียบกบัมาตรฐานที่องค์การได ้

ก าหนดไว ้มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบตัิงาน (Performance Standard) ส านกังานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงาน
ส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานจะ เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบญัชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงาน
ที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน การ พิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่ายหรือ พฤติกรรมของผู้ปฏบิัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บาง
ประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะ
ของงานประเภท นั้น ๆ วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบตัิงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง ถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/
การจัดท ามาตรฐานการปฏบิัติงานถือเป็น เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบตัิงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วไปท้ัง องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเปน็ไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผล
หรือการ บริการที่มคีุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดที ่ส าคัญของ
กระบวนการ ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบตัิงาน หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบคุคลในองค์การจะไดร้ับจากการ
ก าหนด มาตรฐานการปฏิบตัิงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบตัิงาน ดังนี้ 1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบตัิงาน มาตรฐานการปฏิบตัิงานจะ
ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีท าได้กับที่ควรจะเปน็มีความชัดเจน มองเห็นแนวทาง
ใน การพัฒนาการปฏิบตัิงานให้เกดิผลไดม้ากขึ้น และช่วยใหม้ีการฝกึฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได ้2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ 
มาตรฐานการปฏิบตัิงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู ่มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมคีวามสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความส าเร็จจะเกดิ ความมานะ พยายาม ผู้ปฏบิัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 3. ด้านการปรับปรุงงาน
มาตรฐานการปฏิบตัิงานจะช่วยใหผู้้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียด
ของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึง



ความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลติ 4. ด้านการควบคมุงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม 
การ ปฏิบัติงานผู้บังคับบญัชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าท่ีและสง่ผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงาน ตามแผนง่ายขึ้น
และควบคมุงานไดด้ีขึ้น 5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบตัิงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ใหม้กีารประเมินผลการปฏิบตัิงานด้วยความรูส้ึกการ เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีท าได้กับมาตรฐาน
การปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ ผลการ ประเมินไดด้ีขึ้น ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย 1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวเิคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job Description) 

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไวล้่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่ง นั้น ไม่ว่าจะเป็นปรมิาณงาน คุณภาพงาน 
หรือวิธีการปฏิบตัิงาน ซึ่งเง่ือนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไวต้้องไม่ขัดกบั นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือ
องค์การ 3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ไดแ้ก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในต าแหน่งน้ัน ๆ เพื่อปรึกษา
และหาข้อตกลงร่วมกัน 4. ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผูเ้กี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว ้

5. ติดตามดูการปฏิบตัิงานแล้วน ามาเปรยีบเทียบกับมาตรฐานท่ีก าหนดไว ้6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่
ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐานการปฏิบตัิงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบตัิงาน ได้แก่ เกณฑ์
ด้านปริมาณงาน และระยะเวลาทีป่ฏิบัติคณุภาพของงาน ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบตัิงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี ้1. 

ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบตัิเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลาปฏบิัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะ
เสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัตไิด้ 2. คุณภาพของงาน เป็นการ
ก าหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัตไิด้นั้นควรมีคณุภาพดมีากน้อยเพียงใด โดยส่วน ใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน 
ประณตี ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยดัทั้งเวลา และ ทรัพยากร 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบตัิงาน งานบางต าแหน่งไมส่ามารถ
ก าหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรอืปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบตัโิดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ ดังนั้น 
การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตอ้งแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให ้ผู้ปฏิบตัิงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร 
เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม 
เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏบิัติงาน 
ผู้ท า หน้าท่ี ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคญับางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ี ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่าย
สามารถยอมรับไดโ้ดยทั้งผู้บังคับบญัชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี ความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคน
สามารถปฏิบัตไิดต้ามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานต้อง สามารถวัด ได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ท่ี
สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เปน็ลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้ เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ต้องสามารถ เปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการเปลีย่นแปลงเพราะผู้ปฏิบตัิงานไม่สามารถปฏิบัตไิดต้าม
มาตรฐาน การ เปลี่ยนแปลงควรมสีาเหตุ เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา ใช้
ปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตรอน กระบวนงาน : ปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย วัตถปุระสงค ์1. เพื่อให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่
ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณอ์ักษร 2. เพื่อให้เกิดความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกจิหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก 

3. เพื่อประกันความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตรอน ได้รับมอบหมายใหร้่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานตามตามภารกจิหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
ขอบเขต คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตรอน คือ คู่มือส าหรบัปฏิบัติงาน ตามปฏิบตัิงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่ง หมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหาร โครงการที่ต้องด าเนินท้ังอ าเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน 1) รับ
มอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 2)รวบรวม ข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 3) จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 4) เตรยีม
ข้อมูล/การน าเสนอของ โครงการ 5) ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 6)แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม
โครงการ ให้ผู้เกีย่วข้องทราบ 7) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ 8) ด าเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ 9) ปรับปรุง
ขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ และ 10) สรุปผล/รายงานผลการด าเนิน โครงการ/สิ้นสดุโครงการ ซึ่งรายละเอียดใน
คู่มือน าเสนอขั้นตอนในการด าเนินงานและผูเ้กี่ยวข้องที่ส าคัญ โดย น าเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถน าคู่มือไปประกอบการ



ปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้อยา่งมี ประสิทธิภาพและบูรณาการรว่มกันระหว่างหน่วยงาน Work Flow กระบวนการปฏบิัติงานตาม
ภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตรอน เพื่อประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกิจหลักท่ีง่าย
ขึ้น จึงแสดง เป็นภาพ ความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ* (ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝาุย) 1. รับมอบหมายภารกจิตาม ภารกิจหลัก สาธารณสุขอ าเภอ 2. รวบรวมข้อมูลของ
โครงการที ่ไดร้ับมอบหมาย ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงานท่ี รับผิดชอบโครงการ 3. จัดท ารา่งการปฏิบตัิตาม โครงการ ภายใน 2 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานท่ี เกี่ยวข้อง 4. เตรยีมข้อมูล/การน าเสนอของ โครงการ ภายใน 7 วัน ผู้รับผดิชอบงานท่ี เกี่ยวข้อง 5. ประชุม
คณะท างาน เพื่อวาง กรอบการท างาน/ปรับการท างาน 1-5 วัน สาธารณสุขอ าเภอ 6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม โครงการให้ผู้เกีย่วข้อง
ทราบ 2-7 วัน งานธุรการ 7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวสัด ุอุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ ภายใน 15 วัน งานพัสด ุ,รับผิดชอบ งานท่ีเกี่ยวขอ้ง 8. 

ด าเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ ระบุไว้ใน โครงการ ผู้รับผดิชอบงานท่ี เกี่ยวข้อง 9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม ระหว่างการด าเนิน
โครงการ 1-2 วัน สาธารณสุขอ าเภอ 10. สรุปผล/รายงานผลการ ด าเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 1-2 วัน ผู้รับผดิชอบงานท่ี 

รับผิดชอบโครงการ ขั้นตอนการ: ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ มอบหมาย 

Yes No จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ การตดัสินใจ เช่น การก าหนดการปฏิบัติการอนุมัต ิกิจกรรมการ และการปฏบิัติงาน 

แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอตรอน 1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 2. รวบรวมข้อมลูของโครงการทีไ่ด้รบัมอบหมาย 3. จัดท าร่างการ
ปฏิบัติตามโครงการ 4. เตรยีมข้อมลู/การน าเสนอของโครงการ 5. ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 6. 

แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 7. จัดซื้อจดัจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 8. ด าเนินงานกิจกรรมตาม
โครงการ 9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 10. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ /สิ้นสดุโครงการ แนว
ทางการด าเนินงาน จากแผนผัง/ขัน้ตอนการ กระบวนการปฏิบตัิงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ตรอน ไป
ด าเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี ้ขั้นตอนท่ี 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ขั้นตอนนี้เป็นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุข อ าเภอตรอน โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการทีไ่ดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตาม
โครงการพิเศษ หรือ มอบหมายใหบ้ริหารโครงการทีต่้องด าเนินท้ังอ าเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่ส านกังานสาธารณสุขอ าเภอ 

ตรอนปฏิบตัิโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รบัมอบภารกิจให้ปฏิบัตดิังนี้ (1) ลงรับหนังสือ/ค าสั่ง โดยงานธุรการ 

(2) เสนอหนังสือ/ค าสั่ง เพื่อสาธารณสุขอ าเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รบัผิดชอบงานท่ี รับผดิชอบโครงการ /ฝ่าย ท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการ ขั้นตอนท่ี 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผดิชอบโครงการ ท่ีได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องด าเนินท้ังอ าเภอ ให้ปฏิบัติดังนี ้(1) รวบรวม
ข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจาก
ผู้เกี่ยวข้อง (2) ให้ด าเนินการตามขอ้ 1 ให้แล้วเสรจ็ภายใน 2 วันท าการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก สาธารณสุขอ าเภอ ตามขั้นท่ี 1 

ข้อที่ 2 ขั้นตอนท่ี 3 จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เมื่อไดร้ับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี 2 ให้ปฏิบัติ
ดังนี ้(1) ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการที่ไดร้ับมอบหมาย มาจดัท าเป็นรา่งขั้นตอนการจัด กิจกรรมโครงการ ระบุวัน
เริ่มต้น การด าเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจท าเป็นแบบปฏิทินเวลา/กจิกรรม หรือ แบบ Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผูร้ับผดิชอบราย
กิจกรรมให้ชัดเจน (2) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม ขั้นตอนท่ี 2 ข้อ 1 

ขั้นตอนท่ี 4 เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ เมื่อไดร้ับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี 3 ให้ปฏิบัติ
ดังนี ้(1) จัดท าเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/ กิจกรรม หรือแบบ Time line 

จ านวนชุดตามคณะท างานท่ีจะเขา้ประชุมในข้ันท่ี 5 (2) จัดท าการน าเสนอ ได้แก่ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี) (3) ท า
หนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพือ่เชิญประชุมคณะท างาน (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ หลังจาก
ได้รับจากได้รับเอกสารทั้งหมด จากขั้นตอนท่ี 3 ข้อ 1 ขั้นตอนท่ี 5 ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 

ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผดิชอบโครงการ เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 4 แล้วให้ปฏิบัตดิังนี ้(1) ส่งหนังสือเชิญคณะท างานประชุม 
(หนังสือตามขั้นท่ี 4 ข้อ 3) (2) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน (จ านวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 1. น าเสนอ
การด าเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดท าเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/
กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นตอ้งมี) ตามขั้นตอนที่ 4 2. รวบรวมมติกรอบการท างาน/ปรับการ



ท างานจากท่ีประชุม 3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการด าเนินโครงการ (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 

วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) ขั้นตอนท่ี 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ ผู้รับผดิชอบงานท่ี
รับผิดชอบโครงการ เมื่อไดร้ับข้อมลูตามขั้นตอนท่ี 5 ให้ปฏิบัติดังนี ้(1) เสนอหนังสือแก่ผูม้ีอ านาจเพื่อลงนาม (2) แนบหนังสือตามข้อ 
(1) ด้วยเอกสาร น าเสนอการด าเนนิการในที่ประชุม โดยใช้จัดท าเอกสารที ่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตาม
โครงการที่ ปฏิทินเวลา/กจิกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี) และ กรอบการท างาน/ปรับการ
ท างานจากท่ีประชุม (3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1-5 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) ขั้นตอนท่ี 7 จัดซื้อจัดจ้าง จดัหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ ผู้ที่รับผิดชอบ
งานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) เสนอหนังสือแกผู่้มีอ านาจเพื่อขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างพัสดุตามโครงการ (2) จัดซื้อจดัจ้างพัสดตุามโครงการ (3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผูร้ับผดิชอบโครงการ (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 
1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) ขั้นตอนท่ี 8 ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ ผู้รับผิดชอบงาน
ที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบตัิดังนี้ (1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกจิกรรมตามโครงการ (2) ด าเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม 
หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะท างานท าไว ้ตามขั้นที่ 5 (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3ให้แล้วเสร็จภายใน 15วันท าการ (หรือตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไวต้ามโครงการ) ขั้นตอนท่ี 9 ปรับปรุงขั้นตอน กจิกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ กรณีเป็นโครงการที่มีกจิกรรม
ต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการท างานท่ีเป็นงานใหม่ หรือไม่เคยท ามาก่อน ให้ผูร้ับผดิชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ 
ให้ปฏิบัติดังนี ้(1) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผูเ้กี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการ
ด าเนินโครงการ (2) ด าเนินการขั้นนี้ จ านวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากง่าย และมติของคณะท างาน (3) ให้ด าเนินการ
ตามข้อ 1-3 ให้ด าเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจ าเป็น ขั้นตอนท่ี 10 สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือภิ
จกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผูร้บัผิดชอบ งาน ให้ปฏิบัติดังนี ้(1) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือ
ผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ (2) เปรียบเทียบการด าเนิน
โครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบตัิงานตามภารกจิหลักของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตรอน เพื่อหาทางปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างานต่อไป (3) ท าหนังสือรายงานผลการด าเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3 (๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายใน
วัน ๑๕ วันท าการ หรือตามความเหมาะสมเท่าท่ีจ าเป็น บทที่ 3 ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบตัิ
หน้าท่ีในภารกิจหลัก ระบบการปอ้งกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกจิหลัก ปัจจุบันรัฐบาลได้มี
มาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค ราชการ และเสรมิสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนา้ที่ 
รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพ ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์
สุจรติ การมีจติส านึกในการ ให้บริการ ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงาน 

คณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมาย
หลายฉบับท่ีก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์
ที่มคิวรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับ ตนเองหรือ ผู้อื่น พระราชบญัญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข เพิ่มเตมิ พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัต ิ

อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรอืปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบตัิอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเช่ือว่ามี ต าแหน่งหรือหน้าท่ีทั้ง
ที่ตนมิไดม้ีต าแหน่งหรือหน้าที่น้ัน หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อ แสวงหา ประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบส าหรับตนเอง
หรือผู้อื่น ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจรติ ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการพล เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 
85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบตัิหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต เป็น การ กระท าผิดวินัยอยา่งร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือ
ไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพล เรือนนั้น มี หลกัหรือองค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ คือ 1. มีหน้าที่
ราชการที่ต้องปฏิบัตริาชการ ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัตหิน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอก สถานท่ี ราชการก็ได้ ในกรณีทีไ่มม่ีกฎหมาย
บังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบตั ิหน้าท่ี ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างาน
ตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยดุราชการหรือ นอกเวลา ราชการกไ็ด้ การพิจารณาว่ามีหนา้ที่ราชการหรอืไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 1.1 

พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผูด้ ารง ต าแหนง่ใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ใน
เรื่องใด 1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท า 1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 1.4 



พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเขา้ผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ า
แผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมม่ีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจาก พยาบาล อนามัยผูม้ีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้น
มิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แตม่ลีักษณะเป็นการ รับฝากเป็น ทางราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชโีดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า 
"ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี ้ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงิน
ไป ใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 2.ได้ปฏบิัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏบิัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
"ปฏิบัติหน้าท่ี ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว "ละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าท่ีราชการที่
ต้องปฏิบัติแตผู่้นั้นไม่ปฏิบตัิหรือ งด เว้นไม่กระท าการตามหน้าท่ี การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าท่ีนั้นจะเป็น
ความผิดฐาน ทุจริตต่อ หน้าท่ีราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท่ี โดยปราศจากอ านาจ หน้าท่ีจะ
อ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการ ปฏบิัติหน้าที่
ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจรติต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน ใดต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป "มิชอบ" 
หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา มติ ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนยีมของ
ราชการหรือท านองคลองธรรม 3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ท่ีมิควรได ้"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่
ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัตหิน้าท่ีโดยมิชอบ "ประโยชน์" หมายถึง สิ่งท่ีได้รับอันเป็นคณุแกผู่้ได้รบั ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีมิใช่ ทรัพย์สิน เช่น การได้รบับริการ เป็นต้น "มคิวรได้" หมายถึง ไม่มสีิทธ์โดยชอบธรรมที่จะไดร้ับประโยชน์ใด ๆ 
ตอบแทนจากการปฏิบตัิหน้าที ่นั้น 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่นั้น
จะต้อง พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยวา่มีเจตนาทุจรติหรอืมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าท่ี ราชการหรือละ
เว้นการปฏิบตัิหน้าที่ราชการโดยมุง่ที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รบัประโยชน์ท่ีมิควรได้ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการ
ผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตตอ่หน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรไีด้มมีต ิเมื่อ วันท่ี 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัย
ฐานทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ ออกจากราชการ การน าเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรอืมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่
เป็นเหตลุดหย่อนโทษ ตามนัย หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีท่ี นร.0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูกยึด
ทรัพย์และด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมลูฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูอง กันและ ปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. 2542 และความผดิอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบตัิหรือปฏบิัตหิน้าท่ี ราชการโดย มิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด
หรือปฏิบัตลิะเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจรติ ตาม มาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบ
ปี หรือปรับตั้งแตส่องพัน ถึงสองหมื่นบาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออก
สถานเดยีว รวมทั้งอาจจ าคุก และ ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจรติต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์
ของ ประเทศชาติ เป็นส าคัญ ใหส้มกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพรรณานิคม 
ได้เล็งเห็นความส าคญัของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซึ่ง เป็นปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสยีหายต่อพี่น้องประชาชน
ทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกุ่มมเีจตนารมณ์
ร่วมกันในการ ด าเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจให้ เกดิผลตามเปูาประสงคเ์พื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพ้ืนท่ีอย่างแท้จริง ความส าเร็จหรือลม้เหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจ
ใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ การ บริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถ
บรรลตุามวตัถุประสงค์ใน แต่ละ ขัน้ตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกจินั้น ๆ จะออกแบบไว้
ด ีมีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจดัการไมด่ ีการ ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจนั้นกไ็ม่สามารถบรรลุตามวตัถุประสงค์ได ้ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัตหิน้าท่ี ส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอพรรณานิคมได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลกั ดังนี้ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการ 

ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ ขั้นตอน และระยะเวลา
การด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ท่ีท า การของส่วน ราชการและในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ทีเ่กี่ยวข้องเข้า ตรวจดไูด ้- หมวด 6 การปรบัปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 
33 ให้ส่วนราชการจดัให้มีการทบทวน ภารกิจ ของตนว่าภารกิจใดมคีวามจ าเป็นหรือสมควรที่จะไดด้ าเนินการต่อไปหรือไม่ โดย



ค านึงถึงแผนการ บริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ ภารกิจและ
สถานการณ์ อ่ืนประกอบกัน - หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน การ 
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน ราชการก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ เป็นการทั่วไป สว่นราชการใดมไิด้ก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี ลักษณะที่สามารถ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วน
ราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต ่ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ลา่ช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จใหส้่วน
ราชการนั้นต้องปฏิบตั ิก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การ ปฏิบัติราชการเปน็ไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วน 

ราชการที่มีอ านาจออกกฎระเบยีบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มหีน้าท่ีตรวจสอบ ว่ากฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกดิความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความ ล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าท่ีของส่วน ราชการ
อื่นหรือไม่ เพื่อด าเนินการปรับปรงุแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว ต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัตริาชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็น
เรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความ จ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การ
รักษาความ สงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจ าเป็น - หมวด 8 การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจดัให้มีคณะผู้
ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของ ส่วน ราชการเกี่ยวกับผลสมัฤทธ์ิของภารกจิ คุณภาพการให้บริการ ความ
พึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 

ในการ ประเมินผล การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ใหส้่วนราชการประเมินโดย ค านึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏบิัติ ประโยชน์และผลสมัฤทธ์ิที่ หน่วยงานท่ีข้าราชการผู้ น้ันสังกัดได้รับจาก
การปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปดิเผยและการตรวจสอบได้มติิการ
บริหารจดัการที่มปีระสิทธิภาพ และ มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของ
การ จัดเตรยีม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบตัิงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ เป็นส่วนท่ี 
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐไดม้กีารเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลขา่วสารเพื่อรองรับการ ประเมินผลจาก หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตาม
มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร ราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตาม
พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตาม
เจตนารมณ์ของกฎหมายและมคีวามสอดคล้อง กับนโยบายการ บรหิารของรัฐบาลทีต่้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้
ข้อมูลข่าวสารจากทาง ราชการและสื่อสาธารณะ อื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ 

โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมคีวามส าคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคณุค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการ ที่หน่วยงานภาครัฐได้ 
ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตยส์ุจรติสามารถเปดิเผย และตรวจสอบได้จากทุกฝา่ยรวมทั้งการให้
การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและม ีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตวัช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐท่ีก าหนดภายใต้พระราชบัญญัต ิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ 
ดังนี ้ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานอ่ืน 

ๆ จากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ 2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 3) สามารถ
ตรวจสอบข้อมลูข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมลู
ส่วนบุคคลและสังคม 5) สามารถเข้าไปมสี่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ ช่อง
ทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 1) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน
ที่ก าหนด ภายใต้พระราชบญัญัติขอ้มูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 2) มีแนวทางในการบริหารจดัการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับ
ความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน การ ด าเนินการที่สามารถเปดิเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 3) มี
หลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมิน
ตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ
โปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรยีม ความพร้อมในการรองรบัการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจประเมิน



ตามกฎหมาย หรือเพื่อกิจการอื่น 5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ 

กลไก ในการบริหารจัดการทีม่ีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส ของ หน่วยงานภาครัฐ 
ประกอบด้วย เกณฑม์าตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานท่ี แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ 
โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารการมสี่วนร่วมของประชาชน และการ ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑม์าตรฐาน ความ โปร่งใส การส่งเสริมใหภ้าคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและ
กระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก ่1. การจัดท าและ
เผยแพรโ่ครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 2. การจัดท าวิสยัทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 3. การ
ก าหนดหลักเกณฑแ์ละขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 4. การด าเนินการตามแผนปฏิบตัิการประจ าป ี5. การส่งเสริมการมสี่วน
ร่วมของประชาชนในการบริหารจดัการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวช้ีวัด ความโปร่งใสด้านการใหบ้ริการแก่ประชาชน มาตรฐาน
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแกป่ระชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัตหิน้าท่ีของ หน่วยงานภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการท า
หน้าท่ีโดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มกีารเลือกปฏิบัติและการขจัด ข้อ โต้แย้งท่ีไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอน
การให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการประเมนิความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความ
โปร่งใสด้านการ ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก ่1. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 2. การ
ให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัต ิ3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการ
ให้บริการ 4. การจัดใหม้ีช่องทางและกลไกในการแกไ้ขปัญหาเรื่องรอ้งเรียนของประชาชน 5. การประเมินผลความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้รับบริการ 6. การจัดท าระบบข้อมลูทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย 
การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตาม
เจตนารมณ์ ของพระราชบัญญตัิขอ้มูล ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก ระดับความสมบรูณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐใน
เชิงคุณภาพที่ม ีความก้าวหน้าในดา้นข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพมาตรฐานและ 

ประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น การปฏิบัตงิานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบรูณ์ของ กระบวนการ
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน มมีาตรฐานความโปร่งใสด้านการตดิตามและประเมินผล เป็น มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึง
ระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การ ก าหนดหลักเกณฑ์ และตัวช้ีวัดส าหรบัการประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ของหน่วยงานการพัฒนาระบบการ ประกันคุณภาพภายในของ หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มี
ความเป็น อิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสรมิการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการ
ติดตาม และประเมินผล การท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวช้ีวดัมาตรฐานความโปร่งใส ด้านการติดตามและประเมินผล 5 

ประการได้แก ่1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมนิผลการปฏิบตัิงานของหน่วยงาน 2. การจัดใหม้ีระบบและกลไก
การตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 3. การจัดใหม้ีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรบัการตรวจประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 4. การส่งเสริมการมสีว่นร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ หน่วยงาน 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบตัิงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน ความ
โปร่งใสด้านการเปดิเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เปน็มาตรฐานในการเปิดเผยและการ ส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการ
รับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อ
การบริหารความโปร่งใสและการจดัการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 กล
ไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครือ่งมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา จาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ ความ รับผดิชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบตัิการ ของ หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 1. มีการก าหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าป ี2. มีการปฏิบัตหิน้าท่ี
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไวใ้น แผนปฏิบัติการประจ าป ี3. มีการประเมินการปฏิบตัิหน้าที่ของ
แต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแตล่ะช่วงเวลา 

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ ประชาชน ตามหลักเกณฑ์และ



ขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลอืกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง และระบบท่ี หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับ
ก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ และอ านาจหน้าท่ีของ หน่วยงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเป็นการอ านวยความ
สะดวก รวดเร็ว ประหยดั และ ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ วิธีการประเมิน จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ี
หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม หลักเกณฑ์และขัน้ตอนท่ีก าหนดไว้หรือไม่ อยา่งไรและพิจารณาจากความ
หลากหลายในการให้บริการแก ่ประชาชนเกณฑม์าตรฐานการประเมิน 1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว ้

2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3. มีการให้บริการเรยีงตามล าดับก่อน - หลัง การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและ
ด าเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรม การเสรมิสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนดรูปแบบ และ เกณฑม์าตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตาม
กฎระเบียบของราชการและ จริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนบัสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรทีม่ีความขยันหมั่นเพียรในการ
ปฏิบัต ิหน้าท่ีทั้งนี้เพื่อเป็น การส่งเสรมิให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยตุิธรรม วิธีการประเมิน 
พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้ คณุ ให้โทษ และการสร้าง ขวัญก าลงัใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน 
และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน ส าหรับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ 
การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยม ีการ ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธ์ิในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมี การก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ 
ตัวช้ีวัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ การจัดท ารายงานผลการตดิตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 

ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน การ ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพรผ่ล
การประเมินผลการปฏิบตัิงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ โดยทัว่ไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผน ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท า รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมท้ัง
วิเคราะหป์ัญหาอุปสรรคในการ ด าเนินการตามแผนการปฏิบตัิการประจ าป ี2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบตัิงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นท่ีรบัรู้ของบุคคลทั้ง ภายในและภายนอกหน่วยงานท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์
ของหน่วยงานหลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมลูที่ต้องการ มาตรการควบคุมการปฏิบตัิงาน การควบคุม หมายถึง กระบวนการ
ที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนท่ีก าหนด ไว้ หรือถ้าจะใหค้วามหมายที่ช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุม
ชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับใหก้ิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนท่ีก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผล
การปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผูบ้ริหารจะต้องด าเนินการ 

อย่างหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนกจ็ะไม่บรรล ุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) 

เป็นการควบคมุผลผลิตของโครงการเพื่อ จัดการ ให้โครงการผลิตไดป้ริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรยีกว่า การควบคุมปริมาณ 
(Quantity Control) และ ควบคุมใหผ้ลผลติที่ไดม้ีลักษณะและคณุสมบตัิตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) 

การควบคุมในข้อน้ีรวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลติผลงานได้ ปริมาณและคุณภาพ
ตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว ้2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคมุพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าท่ีที่
ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการ โครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญ
พนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าท่ีและความรับผดิชอบตลอดจน ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 3. การ
ควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) 

ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ท้ังนี้เพื่อให้ โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ําสดุ และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธ์ิยตุิธรรม 4. 

การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ ใช้ จ่ายทรัพยากรประเภทวสัดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้า ของ โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 



5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัตงิาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ ควบคุม ก ากับดแูลเทคนิคและวิธีการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบตัิงาน ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและ
เข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสรมิ ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น ความส าคัญของการ
ติดตามและการควบคมุ ความส าคญั ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก ประเด็น
ต่อไปนี ้1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวตัถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อน้ีนับว่าเป็นวัตถุประสงคท์ี่ ส าคัญทีสุ่ดของการตดิตาม
และการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ ของ โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและ
วัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไมท่ราบว่าจะท าโครงการนีไ้ป ท าไม เมื่อ เป็นเช่นน้ี การตดิตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่
จะช่วยประคับประคองให้โครงการ บรรลสุิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมทีส่ าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 2. ช่วย
ประหยดัเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บรหิารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏบิัติที่มี
ประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป ได้มาก ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับ
โครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงคอ์ื่น ๆ ได ้3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคมุนั้นไม่ใช่
เป็นการ จับผิด เพื่อลงโทษ แต่เปน็การแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถงึผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคญั เพราะฉะนั้นผู้ นิเทศงาน และผู้
ควบคุมงานท่ีดีมักจะไดร้ับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบตัิงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพีเ่ลี้ยง มาช่วยแนะน า ช่วยเหลือ
อีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจท่ีจะปฏบิัติงานต่อสู้กับปญัหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมมีากขึ้น 4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะ
เกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถา้มีการควบคมุไมด่ี พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้น
แต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที ่เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกดิขึ้น 5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกดิขึ้นเนือ่งมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้
ในขณะที่ท าการตดิตามและควบคมุนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปญัหาอนัเป็นผลกระทบตา่ง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถ
จัดหามาตรการ ใน การปูองกันแก้ไขได้อยา่งถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถ่ินทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ ลักลอบ 
ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายไดเ้ห็นเปูาหมายวตัถุประสงค์หรือมาตรฐานของ
งานได้ชัดเจนขึ้น โดย ปกติ โครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวตัถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น 

นามธรรมสูง เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง ผู้บริหารมอง ไมเ่ห็นเปูา
หมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลเุปูาหมายที่ถูกต้องไดเ้มื่อมีการตดิตามและ ควบคุมโครงการ จะต้องมีการท าให้
วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้ สามารถเปรียบเทียบ และท าการควบคุมได้ กล่าวโดยสรุปได้
ว่า การติดตามและการควบคุมเปน็เครื่องมือส าคญัของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไมไ่ด้มีการ
แยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมกีาร ติดตาม ดูผลการท างานว่าเปน็อย่างไรแล้ว กต็้องมีการควบคมุเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าว
ให้ไปสู่ทิศทางที ่ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าท่ีควบคมุก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็
ไม่ สามารถควบคมุอะไรได 



บทที่ 2  
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนํามาใช้ในการ บริหารงานบุคคล 

เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการ
สั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจาก
มีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของ
ผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิด ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อ
นําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ สําคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม วัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจากงาน 
ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง ผลที่ได้จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน ตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป แล้ว การที่จะทําให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การ มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมา
ใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการ
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ กําหนดไว้ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สํานักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง ถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ เป็นลักษณะ
ข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน การ พิจารณา
กําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ พฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง ถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  

2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมืออย่าง
หนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง องค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ  



ทั้งนี้ เพื่อให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่มีคุณภาพ 
เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดที่ สําคัญของกระบวนการ  
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่ มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี คุณภาพจะต้อง
ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงานและ
พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อการเพ่ิม
ผลผลิต  

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ ปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงาน ตามแผนง่ายขึ้น
และควบคุมงานได้ดีขึ้น  

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่
ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ ผลการ ประเมินได้ดีขึ้น  
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน 
(Job Description)  

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่ง นั้น ไม่ว่าจะเป็น
ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑ์
หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ  

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในตําแหน่ง
นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  

4. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่กําหนด
ไว้  

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้  
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะเวลา
ที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  

1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลาปฏิบัติ
มากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือระยะเวลา
ที่ปฏิบัติได้  



2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน ใหญ่
มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา และ ทรัพยากร  

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือ
ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ ภาพลักษณ์ขององค์การ
และขวัญกําลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงาน
ต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทํา หน้าที่ กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี ความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติ
ได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้อง สามารถวัด ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่
สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถ เปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงาน
ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรื
อนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา ใช้ปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ของโรงพยาบาลปากพะยูน 

กระบวนงาน :  
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร  
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก  
3. เพ่ือประกันความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน ได้รับ

มอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้  

ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของโรงพยาบาลปากพะยูน คือ คู่มือสําหรับปฏิบัติงาน ตามปฏิบัติงาน

ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ซึ่ง หมายถึง การปฏิบัติงาน
เมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหาร โครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ คู่มือ
ครอบคลุมข้ันตอน 1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 2)รวบรวม ข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 3) 
จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 4) เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของ โครงการ 5) ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบ
การทํางาน/ปรับการทํางาน 6)แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 7) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ 
อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 8) ดําเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ 9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนิน
โครงการ และ 10) สรุปผล/รายงานผลการดําเนิน โครงการ/สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือนําเสนอขั้นตอน
ในการดําเนินงานและผู้เกี่ยวข้องที่สําคัญ โดย นําเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถนําคู่มือไปประกอบการ
ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมี ประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน  

 

 



 

 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของโรงพยาบาลปากพะยูน 

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

3. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

4. เตรียมข้อมูล/การน าเสนอโครงการ 

5. ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติงานตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ฯ 

8. ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 

10. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ/สิ้นสุดโครงการ 


