
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 



โรงพยาบาลปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 

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 และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

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

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

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

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

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด  ส าเร็จ

ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท 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) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เกี่ยงงานกัน 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  
 

บทที ่2  
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการ  บริหารงานบุคคล 

เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการ
สั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจาก
มีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของ
ผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิด ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือ
น าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ ผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ ส าคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม วัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจากงาน 
ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง ผลที่ได้จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป แล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การ มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมา
ใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ ก าหนดไว้ 



  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง  ถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ เป็นลักษณะ
ข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน การ พิจารณา
ก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ  พฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง ถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  

2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมืออย่าง
หนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง องค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่
มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่  ส าคัญของ
กระบวนการ  
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนด มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน  การพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่  มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะ  พยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี  คุณภาพจะต้อง
ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ  ปรับปรุงงานและ
พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อการเพ่ิม
ผลผลิต  

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ  ปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงาน ตามแผนง่ายขึ้น
และควบคุมงานได้ดีข้ึน  

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่
ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ ผลการ ประเมินได้ดีขึ้น  
 
 



ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน 

(Job Description)  
2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่ง นั้น ไม่ว่าจะ

เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ  นโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ  

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในต าแหน่ง
นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  

4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่ก าหนด
ไว้  

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้  
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะเวลา
ที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  

1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลาปฏิบัติ
มากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือระยะเวลา
ที่ปฏิบัติได้  

2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน ใหญ่
มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา และ ทรัพยากร  

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือ
ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  

ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ  ภาพลักษณ์ขององค์การ
และขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงาน
ต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท า หน้าที่ ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่  ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี ความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติ
ได้ตามท่ีก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้อง สามารถวัด ได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่
สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถ เปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงาน
ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรื
อน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา ใช้ปฏิบัติงาน  

 

 

 



การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ของโรงพยาบาลปากพะยูน 

กระบวนงาน :  
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร  
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก  
3. เพ่ือประกันความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตรอน ได้รับ

มอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้  

ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของโรงพยาบาลปากพะยูน คือ คู่มือส าหรับปฏิบัติงาน ตามปฏิบัติงาน

ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ซึ่ง หมายถึง การปฏิบัติงาน
เมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหาร โครงการที่ต้องด าเนินทั้งอ าเภอ คู่มือ
ครอบคลุมขั้นตอน 1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 2)รวบรวม ข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 3) 
จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 4) เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของ โครงการ 5) ประชุมคณะท างาน เพ่ือวางกรอบ
การท างาน/ปรับการท างาน 6)แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 7) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ 
อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 8) ด าเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ 9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนิน
โครงการ และ 10) สรุปผล/รายงานผลการด าเนิน โครงการ/สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือน าเสนอขั้นตอน
ในการด าเนินงานและผู้เกี่ยวข้องที่ส าคัญ โดย น าเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถน าคู่มือไปประกอบการ
ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมี ประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน  

 

Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตรอน เพ่ือประโยชน์
ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกิจหลักที่ง่ายขึ้น จึงแสดง เป็นภาพ ความสัมพันธ์ระหว่าง
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝุาย) 1. รับมอบหมายภารกิจตาม ภารกิจหลัก สาธารณสุขอ าเภอ 2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ 
ได้รับมอบหมาย ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่ รับผิดชอบโครงการ 3. จัดท าร่างการปฏิบัติตาม โครงการ ภายใน 
2 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่ เกี่ยวข้อง 4. เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของ โครงการ ภายใน 7 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่ 
เกี่ยวข้อง 5. ประชุมคณะท างาน เพ่ือวาง กรอบการท างาน/ปรับการท างาน 1-5 วัน สาธารณสุขอ าเภอ 6. แจ้ง
แนวทางปฏิบัติตาม โครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 2-7 วัน งานธุรการ 7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียม
สถานที่ ฯ ภายใน 15 วัน งานพัสดุ ,รับผิดชอบ งานที่เกี่ยวข้อง 8. ด าเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ ระบุไว้ใน 
โครงการ ผู้รับผิดชอบงานที่ เกี่ยวข้อง 9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม ระหว่างการด าเนินโครงการ 1-2 วัน 
สาธารณสุขอ าเภอ 10. สรุปผล/รายงานผลการ ด าเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 1-2 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่ 
รับผิดชอบโครงการ ขั้นตอนการ: ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับ มอบหมาย Yes No จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ การตัดสินใจ เช่น การก าหนดการปฏิบัติการ
อนุมัติ กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตรอน 1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจ



หลัก 2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 3. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 4. เตรียมข้อมูล/การ
น าเสนอของโครงการ 5. ประชุมคณะท างาน เพ่ือวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม
โครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 8. ด าเนินงานกิจกรรมตาม
โครงการ 9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 10. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ /
สิ้นสุดโครงการ แนวทางการด าเนินงาน จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ตรอน ไปด าเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจ
หลัก ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุข อ าเภอตรอน 
โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ  มอบหมายให้บริหาร
โครงการที่ต้องด าเนินทั้งอ าเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ตรอนปฏิบัติโดยตรงต่อ
ผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ลงรับหนังสือ/ค าสั่ง โดยงานธุรการ (2) 
เสนอหนังสือ/ค าสั่ง เพื่อสาธารณสุขอ าเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่  รับผิดชอบโครงการ /
ฝ่าย ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบ
โครงการ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องด าเนินทั้ง
อ าเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง (2) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันท า
การ หลังจากได้รับมอบหมายจาก สาธารณสุขอ าเภอ ตามขั้นที่ 1 ข้อที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 จัดท าร่างการปฏิบัติตาม
โครงการ ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ตัวโครงการ 
ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดท าเป็นร่างขั้นตอนการจัด  กิจกรรมโครงการ ระบุวัน
เริ่มต้น การด าเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจท าเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ Time line ที่เข้าใจง่าย และ
ระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน (2) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ หลังจากได้รับ
จากได้รับข้อมูลตาม ขั้นตอนที่ 2 ข้อ 1 ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ ผู้รับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) จัดท าเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ 
ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/ กิจกรรม หรือแบบ Time line จ านวนชุดตามคณะท างานที่จะ
เข้าประชุมในขั้นที่ 5 (2) จัดท าการน าเสนอ ได้แก่ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี) (3) ท าหนังสือเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะท างาน (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ หลังจาก
ได้รับจากได้รับเอกสารทั้งหมด จากขั้นตอนที่ 3 ข้อ 1 ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะท างาน เพ่ือวางกรอบการท างาน/
ปรับการท างาน ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ส่ง
หนังสือเชิญคณะท างานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ 4 ข้อ 3) (2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 
(จ านวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 1. น าเสนอการด าเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดท าเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น าเสนอ
โครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี) ตามขั้นตอนที่ 4 2. รวบรวมมติกรอบการท างาน/ปรับการท างานจากที่ประชุม 3. เรียบ
เรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการด าเนินโครงการ (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันท าการ 
(ตามความเร่งด่วนของโครงการ) ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ผู้รับผิดชอบงาน
ที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพ่ือลงนาม (2) 
แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร น าเสนอการด าเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดท าเอกสารที่  เกี่ยวข้อง เช่น ตัว



โครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น าเสนอ
โครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี) และ กรอบการท างาน/ปรับการท างานจากที่ประชุม (3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันท าการ (ตาม
ความเร่งด่วนของโครงการ) ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสดุ 
เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเม่ือยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพ่ือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ (2) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ (3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้  (1) ซักซ้อมการ
ปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ (2) ด าเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ
กรอบที่คณะท างานท าไว้ ตามขั้นที่ 5 (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3ให้แล้วเสร็จภายใน 15วันท าการ (หรือตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามโครงการ) ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ กรณีเป็น
โครงการที่มกีิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการท างานท่ีเป็นงานใหม่ หรือไม่เคยท ามาก่อน ให้
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตาม
โครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ (2) ด าเนินการขั้นนี้ จ านวนรอบของการ
ปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะท างาน (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้ด าเนินการตามความ
เหมาะสมเท่าที่จ าเป็น ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือภิจกรรมสุดท้าย
ของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบ งาน ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ประชุมคณะท างาน หรือ 
หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ (2) 
เปรียบเทียบการด าเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ ส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอตรอน เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานต่อไป (3) ท าหนังสือรายงานผลการด าเนิน
โครงการตามข้อ 2 และข้อ 3 (๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันท าการ หรือตามความเหมาะสม
เท่าท่ีจ าเป็น บทที่ 3 ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก ระบบ
การป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก  ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการ
เน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค ราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพ ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน 
การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการ ให้บริการ ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการ
ตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงาน คณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน เป็นต้น ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล 
กฎหมาย อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย
ส าหรับ ตนเองหรือ ผู้อ่ืน พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2542 (แก้ไข เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้น
การปฏิบัติ อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อ
ว่ามี ต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือ 
แสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนด
ไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการ



ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็น การ กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตาม
พระราชบัญญัติข้าราชการพล เรือนนั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 1. มีหน้าที่ราชการที่
ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก สถานที่ ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มี
กฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ หน้าที่ ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้อง
ปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ นอกเวลา ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามี
หน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์
อักษรโดยระบวุ่าผู้ด ารง ต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ 
ก.พ.จัดท า 1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้า
ผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของ
โรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจาก พยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้น
มิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ รับฝากเป็น ทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลัง
ใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี 
เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไป ใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิ
ชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่ ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ งด เว้นไม่กระท า
การตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน ทุจริตต่อ หน้าที่ราชการก็
ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอ านาจ หน้าที่จะอ้าง ได้ตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการ ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ทีจ่ะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน ใดต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป "มิ
ชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  มติ ของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ "ประโยชน์" 
หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่ ทรัพย์สิน เช่น การได้รับ
บริการ เป็นต้น "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่  
นั้น 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง  พิจารณา
ลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่  ราชการหรือละ
เว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้
ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรี ได้มีมติ เมื่อ วันที่ 21 ธันวาคม 
2536 ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ ออกจากราชการ การน าเงิน
ที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัย หนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูกยึดทรัพย์และด าเนินคดีอาญา 
เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูอง กันและ ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 
2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่  ราชการโดย มิชอบ เพ่ือให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตาม มาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา 
ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพัน ถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ หาก



ข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุก และ ยึดทรัพย์ ดังนั้น 
ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติ เป็นส าคัญ ให้สม
กับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพรรณานิคม ได้เล็งเห็น
ความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซึ่ง เป็นปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้อง
ประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านกุ่มมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ ด าเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้
องค์กรเป็นหน่วยงานในการ ปฏิบัติงานตามภารกิจให้ เกิดผลตามเปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพ้ืนที่
อย่างแท้จริง ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ การ 
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ใน  แต่ละ 
ขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี  มีความ 
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การ ปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้  ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพรรณานิคมได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ พระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 
29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการ ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน 
ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ ขั้นตอน และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท า การของส่วน ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้
ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า ตรวจดูได้ - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วน
ราชการจัดให้มีการทบทวน ภารกิจ ของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ 
โดยค านึงถึงแผนการ บริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความ
คุ้มค่าของ ภารกิจและสถานการณ์ อ่ืนประกอบกัน - หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความ
ต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน การ ปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงาน
ในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้
ประชาชนและข้าราชการทราบ เป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. 
พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี ลักษณะที่สามารถ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลา
แล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้น
ต้องปฏิบัติ ก็ได้ มาตรา 42 เพ่ือให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้
ส่วน ราชการที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบ 
ว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความ ล่าช้า ต่อ
การปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  ต่อไป มาตรา 43 
การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความ จ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์
ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ สงบเรียบร้อยของประชาชน หรือ
การคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจ าเป็น - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระ
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วน ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ 



ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ 
ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ในการ ประเมินผล การปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 
ให้ส่วนราชการประเมินโดย ค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์
และผลสัมฤทธิ์ที่ หน่วยงานที่ข้าราชการผู้ นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการ
ประเมินความโปร่งใสของ หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่
มีประสิทธิภาพ และ มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะ
ของการ จัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ 
เป็นส่วนที่ สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการ  ประเมินผล
จาก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบ
บริหาร ราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ 
ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง กับ
นโยบายการ บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทาง ราชการและสื่อ
สาธารณะ อ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ  โปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐมีความส าคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการ ที่หน่วยงานภาครัฐได้ 
ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้จากทุก
ฝ่ายรวมทั้งการให้การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมี  มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน 
และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้พระราชบัญญัติ  ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้  ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 1) ประชาชนได้รับความ
สะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานอ่ืน ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  3) สามารถตรวจสอบข้อมูล
ข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูล
ส่วนบุคคลและสังคม 5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐ
โดยเฉพาะการใช้ ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 1) มี
ข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 
2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน  การ 
ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด 
แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มี
อ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย หรือเพ่ือกิจการอ่ืน 5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูล
ข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ กลไก ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรม
และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความ
ครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่ แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน และการ ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่



เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน ความ โปร่งใส การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและ
กระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 
1. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 2. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของหน่วยงาน 3. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 4. การด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน 
มาตรฐานและตัวชี้วัด ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่
ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ความ
ซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด ข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอน
การให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัด
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการ ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่ 1. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนใน
การให้บริการแก่ประชาชน 2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 3. การ
เลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียนของประชาชน 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 6. การจัดท าระบบข้อมูลทาง
สถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริม
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของ
พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของ
หน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงาน
ที่มีคุณภาพมาตรฐานและ ประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น โดยมีการ
วัดค่าของความสมบูรณ์ของ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและ
ประเมินผล เป็น มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น 
การ ก าหนดหลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการ 
ประกันคุณภาพภายในของ หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็น อิสระการ
ให้ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการ
ติดตาม และประเมินผล การท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส ด้านการติดตามและ
ประเมินผล 5 ประการได้แก่ 1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 3. การจัดให้มีระบบ
และกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 4. การ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ หน่วยงาน 5. การรายงานผล
การประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและ
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ ส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูล
ข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน 
พิจารณา จาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ 



ความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการ  ของ 
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายใน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน แผนปฏิบัติการประจ าปี 3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของ
แต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่
ละช่วงเวลา หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่  
ประชาชน ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง  และ
ระบบที่ หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ และอ านาจ
หน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มา
รับบริการ วิธีการประเมิน จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการ
ให้บริการตาม หลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการ
แก่ ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 2. มีการ
ให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง การที่หน่วยงานได้มีการ
ก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรม การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนดรูปแบบ และ เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้
โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ จริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุน
และให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติ หน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็น การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญ
และก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการก าหนดและ
ด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้าง ขวัญก าลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณา
จากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน ส าหรับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและ
เพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี การ ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้
เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมี การก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์
และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้
รับทราบ การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  1. มี
การจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการท างาน
ของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน การ ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน ก าหนดไว้โดยจะต้องมี
การเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณา
จากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผน ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 1. 
พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท า  รายงานผลการ
ประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ ด าเนินการตามแผนการ
ปฏิบัติการประจ าปี 2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของ
บุคคลทั้ง ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่



กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่ก าหนด ไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาท
ของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าว
จะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วาง
ไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการ อย่างหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว 
มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 1. การควบคุมผลการ
ปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ จัดการ ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่
ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและ
คุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุม
เวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนด
ไว้ 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการ โครงการ ควบคุมและ
บ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน ควบคุมด้าน ความปลอดภัย
ของพนักงานด้วย 3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้ โครงการ 
เสียค่าใช้จ่ายต่ําสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control 
of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ ใช้ จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดิน
ตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้า ของ โครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 5. การ
ควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ ควบคุม ก ากับดูแลเทคนิค
และวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงาน ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้ง
เทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการ
พัฒนาชนบท เป็นต้น ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการ
ติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก ประเด็นต่อไปนี้ 1. เพ่ือให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่  ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะ
วัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ ของ โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลัก
แล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไป ท าไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วย
ประคับประคองให้โครงการ บรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 2. ช่วย
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย การ เสนอแนะเทคนิค
วิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป  ได้มาก ท าให้สามารถน า
ทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญ
ก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ จับผิด เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดย
ค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้ นิเทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจาก
ผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยง มาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่
จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 
โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความ



เสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
เนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบ
ต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ ใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการ
สร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ ลักลอบ ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง 
เป็นต้น 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย ปกติ 
โครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น  นามธรรมสูง 
เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง  ผู้บริหารมองไม่เห็น
เป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้เมื่อมีการติดตามและ ควบคุมโครงการ จะต้องมี
การท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้  สามารถเปรียบเทียบ และท าการ
ควบคุมได้ กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริ หารและ 
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ ควบคุม
นั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ ติดตาม ดูผลการ
ท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ ต้องการ และในทาง
กลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่ สามารถควบคุม
อะไรได ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

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 


