
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ่อไร่ จังหวดัตราด โทร ๐ ๓๙๕๙ 1242                                         

ที่   ตร ๐๕๓๓.008/37 วันที่  8 ธันวาคม ๒๕๖6            

เรื่อง  ขออนุญาตเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกจิหลักและสนับสนุนของหน่วยงานต่อสาธารณะ 
 ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

เรียน สาธารณสุขอำเภอบ่อไร่ 

ด้วย สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ได้ดำเนินการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสใน
การดำเนินงาน (Integrity & Transparency Assessment : TA) ของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 ซึ่งในการดำเนินการจำเป็นต้องมีการเผยแพร่และการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะผ่านทางเว็บไซต์  
ที่เป็นปัจจุบันของหน่วยงาน นั้น 

ในการนี้ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ่อไร่ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและ
สนับสนุนของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัดให้ปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
และสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน และขออนุญาตนำขึ้นประกาศเพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ่อไร่ http://www.oic.go.th/INFOCENTER45/4594/   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

 
(นางปาณิสรา โตสติ) 

นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
 

( ✓ ) อนุมัต ิ       (    ) ไม่อนุมัต ิ

 
(นายชูเกียรติ แซ่เอี้ย) 

สาธารณสุขอำเภอบ่อไร ่
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คู่มอืปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 และภารกิจสนับสนุน 

ของหน่วยงาน 
 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ่อไร่ 

จังหวัดตราด 



บทที่ 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล  
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63  แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหน้าท่ี 
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 
อำเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้  
 (๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอำเภอ  
 (๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
 (๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ี
อำเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค
ด้าน สุขภาพ    
 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 
 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือท่ีสำคัญประการหนึ่งในการทำงานท้ังกับ 
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมา 
เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)   

o เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
o ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม

กระบวนการ นัน้ 
o มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
o สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุง่ต่อจุด 
สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอาจทำให้
หน่วยงาน ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  
 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อ
ใช้ มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน
ต่อไป 



 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง 
อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำ
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมายการทำงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล 
ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี 
ประสิทธิภาพ  
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้ 
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าท่ีมีจุดวัดความสำเร็จท่ี 
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การกำหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
 9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกําลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
 11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
 12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
 13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
 
 



ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึน้ท้ังตอนท่ีเข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เกี่ยงงานกนั รู้หน้าท่ีของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนํามารปรับปรุงงานได้ 
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน 
 12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
 17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพฒันาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
 20. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 
ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ  
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีช่ือย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล  เป็นส่วนราชการ 
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  สาธารณสุขอำเภอมีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 
บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ   
 
 
 
 
 
 



รูปแบบองค์การ 
  โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย  
  1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นท่ี
อำเภอได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น 
หัวหน้า และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน 
บริหาร  กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค  
  2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ท่ีต้ังหน่วยบริการอยู่ใน 
หมู่บ้าน/ตําบล มีผู้อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลเป็นหัวหน้า  อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของ 

 
การบริหาร  
 ตามมาตรา 63  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 

เรียกว่า สาธารณสุขอําเภอ 
 
อํานาจหน้าที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ  
 ตามมาตรา 63  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงาน 
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าท่ี 
ดังต่อไปนี้  
 (๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอําเภอ  
 (๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอําเภอ 
 (๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ี
อําเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค
ด้าน สุขภาพ    
 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอําเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 
 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอําเภอ  
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

สาธารณสčขอําเภอ



กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ่อไร่ ด ำเนินกำรภำยใต้กฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่ส ำคัญ 

ประกอบด้วยด้ำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ ด้ำนบุคลำกร ด้ำนข้อมูลข่ำวสำร และด้ำนกำรก ำกับที่ดี 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ส่วนราชการ 

ที่ผู้รักษาการ 
1. พ.ร.บ.ยำ พ.ศ.2510 ให้มีกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล สถำนประกอบกำรและผลิตภัณฑ์ยำ

ให้มีคุณภำพ มำตรฐำน เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรใช้ยำของ
ผู้บริโภค 

กระทรวงสำธำรณสุข 

2. พ.ร.บ.คุ้มครองผู้บริโภค       
พ.ศ.2522 

ควบคุม คุ้มครองผู้บริโภค ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

3.พ.ร.บ.ยำเสพติด พ.ศ.2522 ให้มีกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล สถำนประกอบกำรและผลิตภัณฑ์ยำ
เสพติด (ที่ใช้ทำงกำรแพทย์) ให้มีคุณภำพ มำตรฐำน เพ่ือควำม
ปลอดภัยในกำรใช้ยำของผู้บริโภค 

กระทรวงสำธำรณสุข 

4. พ.ร.บ.อำหำร พ.ศ.2522 ให้มีกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล สถำนประกอบกำรและผลิตภัณฑ์
อำหำร ให้มคีุณภำพ มำตรฐำน เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรใช้ผลิตภัณฑ์
อำหำรของผู้บริโภค 

กระทรวงสำธำรณสุข 

5. พ.ร.บ.ประกอบวิชำชีพเวชกรรม 
พ.ศ.2525 

กำรควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพกำรรักษำผู้ป่วย แพทยสภำ 

6. พ.ร.บ.วิชำชีพกำรพยำบำล       
และกำรผดุงครรภ ์พ.ศ2528 

บุคลำกรด้ำนวิชำชีพต้องมีใบประกอบวิชำชีพ มีจรรยำบรรณ         
แห่งวิชำชีพ 

สภำวิชำชีพทุกสำขำ 

7. พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำร
แผ่นดิน พ.ศ.2534 

เป็นเรื่องเก่ียวกับอ ำนำจกำรบริหำรกำรแบ่งส่วนรำชกำร         
กำรมอบอ ำนำจ กำรบรรจุแต่งตั้ง 

กระทรวงมหำดไทย 

8. พ.ร.บ.กำรสำธำรณสุข         
พ.ศ.2535 

ให้มีกำรคุ้มครองสุขภำพอนำมัยของประชำชน โดยกำรจัดกำรด้ำน
อนำมัยสิ่งแวดล้อม 

กระทรวงสำธำรณสุข 

9. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยกำรพัสดุ  พ.ศ.2535 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 1-7 

ควบคุมกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ด้ำนกำรพัสดุ ปลัดกระทรวงกำรคลัง 

10. พ.ร.บ.วัตถุอันตรำย              
พ.ศ.2562 

ให้มีกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล สถำนประกอบกำรและผลิตภัณฑ์วัตถุ
อันตรำย ให้มีคุณภำพ มำตรฐำน เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรใช้วัตถุ
อันตรำยของผู้บริโภค 

กระทรวงอุตสำหกรรม 

11. พ.ร.บ.ควบคุมผลิตภัณฑ์ยำสูบ 
พ.ศ.2560 

เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่  หน่วยงำนรำชกำร และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียได้ใช้ประโยชน์ ในกำรควบคุมกำรบริโภคยำสูบ   

กระทรวงสำธำรณสุข 

12. พ.ร.บ.คุ้มครองสุขภำพของผู้ไม่
สูบบุหรี่ พ.ศ.2535 

เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่  หน่วยงำนรำชกำร และผู้มีส่วนได้    
ส่วนเสียได้ใช้ประโยชน์ ในกำรควบคุมกำรบริโภคยำสูบโดยก ำหนด
สถำนที่สำธำรณะให้เป็นเขตปลอดบุหรี่ 100 % 

กระทรวงสำธำรณสุข 

 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ส่วนราชการ 
ที่ผู้รักษาการ 

13. พ.ร.บ.วิชำชีพทันตกรรม     
พ.ศ.2537 

เพ่ือควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพทันตกรรม ทันตแพทยสภำ 

14. พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ.2539 

หลักเกณฑ์ท่ีประกันควำมเป็นธรรม ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

15. พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำร          
พ.ศ.2540 

กำรเข้ำถึงข้อมูลของประชำชน โดยสำมำรถติดตำมและตรวจสอบ
กำรด ำเนินงำนของภำครัฐ ภำยใต้สิทธิหน้ำที่ในกำรรับรู้ข่ำวสำร
ตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ.2540 

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

16. พ.ร.บ.กำรประกอบโรคศิลปะ 
พ.ศ.2542 

กำรควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพกำรให้กำรพยำบำลและกำรแพทย์ กระทรวงสำธำรณสุข 

17. พ.ร.บ.คุ้มครองและส่งเสริมภูมิ
ปัญญำกำรแพทย์แผนไทย     
พ.ศ.2542 

กำรคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญำกำรแพทย์แผนไทย กระทรวงสำธำรณสุข 

18. พ.ร.บ.หลักประกันสุขภำพ
แห่งชำติ พ.ศ.2545 

ให้บริกำรตำมสิทธิที่ระบุใน พ.ร.บ.จัดบริกำรให้ได้มำตรฐำน สปสช. 

19.พ.ร.บ.ฟ้ืนฟูผู้เสพยำเสพติด  
พ.ศ.2545 

กำรบ ำบัดรักษำและฟ้ืนฟูสมรรถภำพผู้เสพและผู้ติดยำเสพติด กยธ. 

20. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 คุ้มครองเด็ก คือ บุคคลที่มีอำยุต่ ำกว่ำ 18 ปีบริบูรณ์ แต่ไม่รวมถึง
ผู้ที่สมรส โดยมีกำรจดทะเบียนสมรสชอบด้วยประมวลกฎหมำย
แพ่งและพำณิชย์แล้ว แต่ไม่นับรวมกำรสมรสโดยพฤตินัย 

กระทรวงกำรพัฒนำ
สังคมและควำมมั่นคง
ของมนุษย์ 
กระทรวงมหำดไทย 
กระทรวงยุติธรรม 

21. พ.ร.บ.ผู้สูงอำยุ พ.ศ.2546  ผู้สูงอำยุมีสิทธิ์ได้รับกำรคุ้มครอง กำรส่งเสริม และกำรสนับสนุน 
ในด้ำนกำรบริกำรทำงกำรแพทย์ และด้ำนอ่ืนๆ 

กพม. 

22. พ.ร.บ.สุขภำพแห่งชำติ       
พ.ศ.2550 

ก ำหนดนโยบำยยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพของประเทศ  สภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 

23. พ.ร.บ.ควบคุมเครื่องดื่ม 
แอลกอฮอล์ พ.ศ.2551 

เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่  หน่วยงำนรำชกำร และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียได้ใช้ประโยชน์ ในกำรควบคุมกำรบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

กระทรวงสำธำรณสุข 

24. กฎ ก.พ.ว่ำด้วยกำรร้องทุกข์
และกำรพิจำรณำวินิจฉัยเรื่อง
ร้องทุกข์ พ.ศ.2551 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำวินิจฉัยเรื่องร้อง
ทุกข์ 

ประธำน ก.พ.ค. 

25. กฎ ก.พ.ว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และ
กำรพิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
พ.ศ.2551 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์ ประธำน ก.พ.ค. 

26.พ.ร.บ.สุขภำพจิต พ.ศ.2551 กำรบ ำบัดรักษำทำงสุขภำพจิต 
กำรดูแลช่วยเหลือผู้ป่วยทำงกำรแพทย์และทำงสังคม 

กระทรวงสำธำรณสุข 
 

 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ส่วนราชการ 
ที่ผู้รักษาการ 

27. พ.ร.บ.เครื่องมือแพทย์      
พ.ศ.2551 

ให้มีกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล สถำนประกอบกำรและผลิตภัณฑ์
เครื่องมือแพทย์ให้มีคุณภำพ มำตรฐำน เพื่อควำมปลอดภัยในกำร
ใช้เครื่องมือแพทย์ของผู้บริโภค 

กระทรวงสำธำรณสุข 

28. พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำร    
พลเรือนพ.ศ.2551 

ก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนคณะกรรมกำรพิทักษ์
ระบบคุณธรรม กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้ำรำชกำร เช่นกำรจัดระเบียบ
ข้อรำชกำร กำรก ำหนดต ำแหนง่ กำรสรรหำ บรรจุ แต่งตั้งกำรเพ่ิมพูน
ประสิทธภิำพ วินยั กำรรักษำวนิัย กำรอุทธรณ์ร้องทุกข์กำรคุ้มครอง
ระบบคุณธรรม 

ส ำนักงำน ก .พ.  

29. พรฎ.ค่ำเช่ำบ้ำน ฉ.2        
พ.ศ.2552 

เพ่ือเป็นกำรควบคุมกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ด้ำนกำรเงินและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องในสังกัด 

กระทรวงกำรคลัง 

3๐. พ.ร.บ.ส่งเสริมและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตคนพิกำร
พ.ศ.2552” 

กำรฟ้ืนฟูสมรรถภำพคนพิกำรกำรจัดสวัสดิกำรกำรส่งเสริมและ
พิทักษ์สิทธิกำรสนับสนุนให้คนพิกำรสำมำรถด ำรงชีวติอิสระมีศักดิ์ศรี
แห่งควำมเปน็มนุษย์ 

กพม. 

31. พ.ร.บ.กำรอนำมัยวัยเจริญพันธุ์ 
พ.ศ.2553 

คุ้มครองสิทธิทั้งชำยและหญิง ทุกช่วงอำยุ ในกำรตัดสนิใจที่จะได้กำร
เรียนรู ้มีสิทธิเข้ำถึง และได้รับข้อมูลข่ำวสำร รับกำรปรึกษำและบริกำร
ด้ำนอนำมัยกำรเจริญพันธุ์จำกสถำนบริกำร สำธำรณสุขอย่ำงเหมำะสม
มีคุณภำพและได้มำตรฐำน 

กระทรวงสำธำรณสุข 

32. พ.ร.บ.วิชำชีพกำรแพทย์แผน
ไทย พ.ศ.2556 

บุคลำกรด้ำนวิชำชีพต้องมีใบประกอบโรคศิลปะสำขำกำรแพทย์
แผนไทยและสำขำกำรแพทย์แผนไทยประยุกต์ รวมทั้ง
จรรยำบรรณแห่งวิชำชีพ 

สภำกำรแพทย์แผนไทย 

33. พรฎ.ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
กำรจัดงำนและกำรประชุม    
พ.ศ.2555 แก้ไขเพ่ิมเติม      
พ.ศ.2556 (ฉ.3) 

เพ่ือเป็นกำรควบคุมกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ด้ำนกำรเงินและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องในสังกัด 

กระทรวงกำรคลัง 

34. ระเบียบกระทรวงสำธำรณสุข
ว่ำด้วยพนักงำนกระทรวง
สำธำรณสุข พ.ศ.2556 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไข กำรจ้ำงพนักงำนกระทรวง
สำธำรณสุข พ.ศ.2556 

กระทรวงสำธำรณสุข 

35. กฎ กพ.ว่ำด้วยกำรด ำเนินกำร  
ทำงวินัย พ.ศ.2556 

หลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำรพลเรือน  ก.พ. 

36. ค ำสั่ง คสช.ที่ 108/2557 กำรบ ำบัดรักษำและฟ้ืนฟูสมรรถภำพผู้เสพและผู้ติดยำเสพติด คสช. 
37. พ.ร.บ.โรคติดต่อ พ.ศ.2558 กวำดล้ำง ก ำจัด ควบคุมโรคติดต่อที่ส ำคัญของประเทศ ด้วยระบบ

และเครือข่ำยกำรท ำงำนที่เข้มแข็งรวมทั้งกำรมีส่วนร่วมของประชำชน 
กระทรวงสำธำรณสุข 

38. พ.ร.บ.เครื่องส ำอำง พ.ศ.2558 ให้มีกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล สถำนประกอบกำรและผลิตภัณฑ์
เครื่องส ำอำงให้มีคุณภำพ มำตรฐำน เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรใช้
เครื่องส ำอำงของผู้บริโภค 

กระทรวงสำธำรณสุข 

 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ส่วนราชการ 
ที่ผู้รักษาการ 

39. พ.ร.บ.อ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
รำชกำร พ.ศ. 2558 

เพ่ือให้ประชำชนได้รับบริกำรที่สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 
เกิดควำมชัดเจนในขั้นตอนและระยะเวลำในกำรขอใบอนุญำต 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
พัฒนำระบบรำชกำร  

40. พ.ร.บ.วิชำชีพเภสัชกรรม ฉ.2
พ.ศ.2558 

เพ่ือควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพเภสัชกรรม สภำวิชำชีพเภสัชกรรม 

41. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็กที่เกิดโดย
อำศัยเทคโนโลยีช่วยกำรเจริญ
พันธุ์ทำงกำรแพทย์ พ.ศ.2558 
: แก้ไขปัญหำกำรอุ้มบุญ 

คุ้มครองบุคคลที่อยู่ ในกระบวนกำรเกิดโดยอำศัยเทคโนโลยี       
ช่วยกำรเจริญพันธุ์ทำงกำรแพทย์ให้ได้รับควำมเป็นธรรมทุกฝ่ำย  

กระทรวงกำรพัฒนำ
สังคมและควำมมั่นคง
ของมนุษย์กระทรวง
สำธำรณสุข 

42. พ.ร.บ.โรคระบำดสัตว์       
พ.ศ.2558 

ป้องกัน กักกัน ท ำลำยสัตว์ ก ำหนดเขตระบำด ควบคุมกำรระบำด
โรคในสัตว์ ที่มีโอกำสติดต่อเป็นอันตรำยต่อประชำชนได้ 

กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

43. พ.ร.บ.วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและ
ประสำท พ.ศ.2559 

ให้มีกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล สถำนประกอบกำรและผลิตภัณฑ์วัตถุ
ออกฤทธิ์ต่อจิตและประสำทให้มีคุณภำพ มำตรฐำน เพ่ือควำม
ปลอดภัยในกำรใช้วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสำทของผู้บริโภค 

กระทรวงสำธำรณสุข 

44. พ.ร.บ.กำรป้องกันและแก้ไข
ปัญหำกำรตั้งครรภ์ในวัยรุ่น  
พ.ศ.2559 

วัยรุ่นมีสิทธิตัดสินใจด้วยตนเองและมีสิทธิได้รับข้อมูลข่ำวสำรและ
ควำมรู้ได้รับกำรบริกำรอนำมัยกำรเจริญพันธุ์ได้รับกำรรักษำ
ควำมลับและควำมเป็นส่วนตัวได้รับกำรจัดสวัสดิกำรสังคมอย่ำงเสมอ
ภำคและไม่ถูกเลือกปฏิบัติ 

กระทรวงสำธำรณสุข 

45. พ.ร.บ.สถำนพยำบำล        
พ.ศ.2559 

ควบคุมก ำกับกำรด ำเนินกำรสถำนพยำบำลให้มีประสิทธิภำพและ
ปลอดภัยแก่ผู้ป่วย 

กระทรวงสำธำรณสุข 

46. พ.ร.บ.ว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 

เฝ้ำระวังและติดตำมสถำนกำรณ์ด้ำนควำมมั่นคง ปลอดภัย       
ของเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของประเทศ 

กระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม 

47. พรฎ.ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไป
รำชกำร พ.ศ.2550 แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2560 (ฉ.9) 

เพ่ือเป็นกำรควบคุมกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ด้ำนกำรเงินและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องในสังกัด 

กระทรวงกำรคลัง 

48. กฎกระทรวง แบ่งส่วนรำชกำร
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกระทรวง
สำธำรณสุข พ.ศ. 2560 

เพ่ือให้กำรบริหำรรำชกำรบรรลุเป้ำหมำยและเกิดผลสัมฤทธิ์
ประชำชนได้รับกำรดูแลสุขภำพตลอดช่วงชีวิต มีสุขภำพแข็งแรงขึ้น 

กระทรวงสำธำรณสุข 

49. พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

เพ่ือให้กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
โดยใช้เงินงบประมำณเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดควำมคุ้มค่ำ
ต่อภำรกิจของรัฐ และป้องกันปัญหำกำรทุจริต  

กระทรวงกำรคลัง 

50.ระเบียบกระทรวงสำธำรณสุข ว่ำด้วย
เงินบ ำรุงของหน่วยบริกำรในสังกัด
กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ.2562 

เพ่ือให้เกิดควำมคล่องตัวและเกิดประโยชน์แก่กำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรเงินของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงสำธำรณสุข 

กระทรวงสำธำรณสุข 

 



บทที่ 2 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะนํามาใช้ในการ 
บริหารงานบุคคล เพราะท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
ไว้ การมอบหมายหน้าท่ีและการส่ังการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี 
ความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไว้ถือเป็นส่ิงท่ีท้าทายท่ีทําให้เกิด 
ความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ 
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพฒันาศักยภาพ เพื่อนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท่ี 
สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีวางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง 
การให้บุคคลพ้นจากงาน ท้ังนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการท่ีองค์การจะได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง 
ผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนขั้นเล่ือน 
ตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยท่ัวไป 
แล้ว การท่ีจะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การ 
มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึง่ขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง 
บุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ท่ี 
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองค์การได้ 
กําหนดไว้  
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง 
ถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ 
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน
การ พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ 



พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ี 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
 
วัตถุประสงค์  
  1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดง 
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
  2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น 
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง 
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ท้ังนี้ เพื่อให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ 
บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดท่ี 
สําคัญของกระบวนการ  
 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด 
มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน 
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  
  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่ 
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ 
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี 
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ 
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น 
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต  
  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ 
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าท่ีและส่งผ่านคําส่ังได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถดําเนินงาน 
ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีขึ้น  
  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ



เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ
ผลการ ประเมินได้ดีขึ้น  
 
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
  1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 
ลักษณะงาน (Job Description)  
  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่ง 
นั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดท่ีต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
  3. ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน 
ในตําแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  
  4. ช้ีแจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน 
และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 
  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ 
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย 
ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้  
  2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด 
โดยส่วน ใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดท้ังเวลา
และ ทรัพยากร  
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  
  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ 
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ 
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกําหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทํา
หน้าท่ี กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงส่ิงสําคัญบางประการนัน่ก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ี
ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี



ความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามท่ีกําหนดไว้ ลักษณะงานท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานต้อง
สามารถวัด ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอืน่ ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร
และเผยแพร่ให้ เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ต้องสามารถ
เปล่ียนแปลงได้ท้ังนี้ ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ
เปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา
ใช้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ่อไร่ จังหวัดตราด 

กระบวนงาน :  
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 
วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร  
 2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก  
 3. เพ่ือประกันความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ่อไร่
ได้รับมอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ่อไร่ คือ คู่มือส าหรับ
ปฏิบัติงานตามปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งหมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้
บริหารโครงการที่ต้องด าเนินทั้งอ าเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน  
 1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
 2) รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
 3) จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
 4) เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ  
 5) ประชุมคณะท างาน เพ่ือวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน  
 6) แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 7) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ ์เตรียมสถานที ่ฯ  
 8) ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
 9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ  
 10) สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ/สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือน าเสนอขั้นตอน
ในการด าเนินงานและผู้เกี่ยวข้องที่ส าคัญ โดยน าเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถน าคู่มือไป
ประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 

 

 

 

 

 



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณอ าเภอบ่อไร่ 

 เพ่ือประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกิจหลักที่ง่ายขึ้น จึงแสดงเป็น
ภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

 
 



กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ่อไร่ 

 
1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

 
 

๒. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

๓. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
 
 

๔. เตรียมขอ้มูล/การน าเสนอของโครงการ 
 
 

๕. ประชุมคณะท างาน เพ่ือวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 
 
 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 
 
 

8. ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 
 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 
 
 

10. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 
 

 

 

 

 

 



แนวทางการด าเนินงาน 
 จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ่อไร่ 
ไปด าเนินการ ๑๐ ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
 ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุข
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องด าเนินทั้งอ าเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ่อไร่
ปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ลงรับหนังสือ/ค าสั่ง โดยงานธุรการ  
 (2) เสนอหนังสือ/ค าสั่ง เพ่ือสาธารณสุขอ าเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องด าเนินทั้งอ าเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง  
 (2) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ หลังจากได้รับมอบหมายจากสาธารณสุข
อ าเภอ ตามข้ันที ่1 ข้อที่ 2 
 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนที ่2 ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดท าเป็นร่างขั้นตอนการจัด
กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การด าเนินงานแต่ละข้ันตอน อาจท าเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ 
Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน  
 (2) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตามขั้นตอน
ที ่2 ข้อ 1  
 
ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) จัดท าเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/
กิจกรรม หรือแบบ Time line จ านวนชุดตามคณะท างานที่จะเข้าประชุมในข้ันที่ 5  
 (2) จัดท าการน าเสนอ ได้แก่ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องม)ี  
 (3) ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะท างาน  
 (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสารทั้งหมด
จากข้ันตอนที ่3 ข้อ 1  
 
 



ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนที ่4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ส่งหนังสือเชิญคณะท างานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ 4 ข้อ 3)  
 (2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน (จ านวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ)  
  1. น าเสนอการด าเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดท าเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการค าสั่ง 
คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้า
จ าเป็นต้องม)ี ตามข้ันตอนที ่4  
  2. รวบรวมมติกรอบการท างาน/ปรับการท างานจากท่ีประชุม  
  3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการด าเนินโครงการ  
 (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพ่ือลงนาม  
 (2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร น าเสนอการด าเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดท าเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 
และ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องม)ี และ กรอบการท างาน/ปรับการท างานจากท่ีประชุม  
 (3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ  
 (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 
ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสด ุอุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  
 ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
 (2) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
 (3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  
 (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 
ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ  
 (2) ด าเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่คณะท างานท าไว้ตาม
ขั้นที ่5  
 (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ (หรือตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตาม
โครงการ) 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ  
 กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการท างานที่เป็นงานใหม่
หรือไม่เคยท ามาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ
ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ  
 (2) ด าเนินการขั้นนี้ จ านวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะท างาน  
 (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้ด าเนินการตามความเหมาะสมเท่าที่จ าเป็น  
 
ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ  
 เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน 
ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ
ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ  
 (2) เปรียบเทียบการด าเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ่อไร่ เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานต่อไป 
 (3) ท าหนังสือรายงานผลการด าเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3  
 (๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันท าการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จ าเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง
คุณภาพ ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการ
ให้บริการ ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงานคณะกรรมการ
ปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  
 ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย
อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับ
ตนเองหรือ ผู้อื่น  
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ. 2542 
(แก้ไข เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้น
การปฏิบัติ อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้
ผู้อ่ืนเชื่อว่ามี ต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ 
ทั้งนี ้เพ่ือแสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น  
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็น
การ กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน
นั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ  
 1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที ่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ
หน้าที่ ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ
นอกเวลา ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  
  1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารง 
ต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด  
  1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที ่ก.พ.จัดท า  
  1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  
  1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝาก
เงินจากพยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะ
เป็นการรับฝากเป็น ทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว" 
เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน า
เงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
 2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  
  "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว  
  "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติ
หรืองด เว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน



ทุจริตต่อ หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่  โดยปราศจากอ านาจ
หน้าที่จะอ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็น
การละเว้นการ ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใด
ต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆ ไป  
  "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
มต ิของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม  
 3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้  
  "ผู้อ่ืน" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบ  
  "ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืน
ที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น  
  "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ
หน้าที่นั้น  
 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ 
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ 
วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ 
ออกจากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัย 
หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึด
ทรัพย์และด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการ
โดย มิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 
157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสอง
หมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ  
 หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุก
และ ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติ เป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้
เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือ
ประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกุ่มมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิด ความ
โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้ 
เกิดผลตามเป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง  
 ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ
การ บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่
ละ ขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มี
ความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  การ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้  
 



ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ
ขั้นตอน และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท า
การของส่วน ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า
ตรวจดูได ้ 
 - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน
ภารกิจ ของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงแผนการ
บริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจ
และสถานการณ ์อ่ืนประกอบกัน  
 - หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน
การ ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  
ให้ส่วน ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ
เป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี
ลักษณะที่สามารถ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. 
เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ 
มาตรา 42 เพ่ือให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการ
ที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 
การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือ
ประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น  
 - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน 
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ 
คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ในการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผล
การปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่
ข้าราชการผู้ นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ 
หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ 
มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ
จัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ
เป็นส่วนที่ สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการ



ประเมินผลจาก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่ง
ให้การพัฒนาระบบบริหารราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ของภาครัฐและประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการ บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับ
รู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะ อ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว 
มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมีความส าคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมี
ประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบน
พ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่
ก าหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และ
หน่วยงานภาครัฐ ดังนี้  
 ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  
  1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการ
ท างานอ่ืน ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ  
  2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  
  3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได ้ 
  4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม  
  5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะ
การใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ  
  1) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540  
  2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนการ ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
  3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวชี้วัด ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตาม
กฎหมายหรือเพ่ือกิจการอื่น  
 5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไก ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่
แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน
และการ ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน
ความ โปร่งใส  
 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่  
  1. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  



  2. การจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  
  3. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
  4. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
  5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและ
ตัวชี้วัด  
 ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ความ
ซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน 
โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่  
  1. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน  
  2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  
  3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  
  4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
  5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
  6. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน  
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540  
 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณา
จาก ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี  
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ 
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน  
 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น
มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การก าหนด
หลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของ หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้
ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตาม และประเมินผล การท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส  
 ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก ่ 
  1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
  2. การจดัให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  
  3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ  
  4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน  



  5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย
และการส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารการพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของ
หน่วยงานซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา
จาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ
ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
  1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับการ ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
  2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติ การประจ าปี  
  3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการ
น า แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา  
 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชน ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง
และระบบที ่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ
อ านาจหน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มารับบริการ  
 
วิธีการประเมิน  
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ 
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
  1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้  
  2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง  
 การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท า
กิจกรรม การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนด
รูปแบบและ เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการ
และจริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการ
ปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็น การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการ
สร้างขวัญก าลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้
คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี



การ ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
รวมทั้งมี การก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์
ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ  
 การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  
 2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การ ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  
 ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ 
โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม
แผน ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  
 1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท า 
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 
ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี  
 2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคล
ทั้ง ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ  
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  
 การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่
ก าหนด ไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้
กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร
จะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะ
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ  
 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ
จัดการ ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) 
และ ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality 
Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถ
ผลิตผลงานได้ ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้  
 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของ เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการ
โครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน
ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย  



 3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้
โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  
 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ
ใช้ จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้า
ของ โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว  
 5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ
ควบคุม ก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้  ส าหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม 
การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น  
 
ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม  
 ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นต่อไปนี้  
  1. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ
ของ โครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไป
ท าไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่างๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุ
สิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
  2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการ
โดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลง
ไปได้มาก ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ ได ้
  3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ
จับผิด เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้
นิเทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น 
เพราะมีพ่ีเลี้ยง มาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
ก็จะมีมากข้ึน  
  4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการ
ควบคุมไม่ดี พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของ
เหตุการณ์ที ่เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น  
  5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและ
ควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถ
จัดหามาตรการใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจ
ก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  
  6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น 
โดยปกต ิโครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง
ผู้บริหารมอง ไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ



ควบคุมโครงการ จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่างๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้
สามารถเปรียบเทียบ และท าการควบคุมได้  
 กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ 
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ 
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ
ติดตาม ดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ 
มิฉะนั้นก็ไม ่สามารถควบคุมอะไรได ้ 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 

สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารสว่นกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหนวยงาน :   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ่อไร่ จังหวดัตราด 

วัน/เดือน/ป :   8 ธันวาคม 2566   

หัวข้อ : คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกจิหลักและสนับสนุนของหน่วยงาน 

รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
        1. บันทึกข้อความการขออนุญาตนำไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
        ๒. คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและสนับสนุนของหน่วยงาน 

3. แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน
http://www.oic.go.th/INFOCENTER45/4594/ 

Link ภายนอก : ไม่ม ี

หมายเหตุ : ....…………………………………………………………………………………………………………………….......................... 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล 
ปาณิสรา โตสต ิ

ผู้อนุมัติรับรอง 
 ชูเกียรติ แซ่เอี้ย 

(นางปาณิสรา โตสติ) 
ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

วันที่ 8 ธันวาคม 2566   

(นายชูเกียรติ แซ่เอี้ย) 
ตำแหน่ง สาธารณสุขอำเภอบ่อไร่        

วันที่ 8 ธันวาคม 2566 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
ปาณิสรา โตสต ิ

(นางปาณิสรา โตสติ) 
ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

วันที่ 8 ธันวาคม 2566   

 
 




