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คูมือแนวทางปฏิบตัิงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบตัิงานรวมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของ 

หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

อำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
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บทที่ ๑ 

บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนสวนราชการบริหารสวนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แหง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเดิม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ี 
เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 
อำเภอคลองหอยโขงและตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 
ใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภคดานสุขภาพ 

(๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเปนไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงาน
ท้ังกับ หัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทำข้ึนไวเพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงาน
ออกมา เปนระบบและครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

• ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุม
กระบวนการ นั้น 

• มักจัดทำข้ึนสำหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน 

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุด 
สำเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทำใหหนวยงาน 
ตองใหความสำคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 

๒. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 
แตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทำงานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใช 
มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานตอไป
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๓. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง 
อยางชัดแจงวา การทำงานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบาง ซึ่งยอมทำ 
ใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงาน และเปาหมายการทำงานใหตรงตามที่หนวยงานตองการไดและสงผล 
ใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทำงานอยางไรจึงจะถือไดวามี 
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพื่อให 
หัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหนาที่มีจุดวัดความสำเร็จท่ี 
แนนอนเดนชดั หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 

๑. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหนวยงาน 

๒. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตำแหนงงาน 

๓. เปนคูมือในการสอนงาน 

๔. การกำหนดหนาท่ีการงานชดัเจนไมซ้ำซอน 

๔. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

๖. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๗. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน 

๘. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได 

๙. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 

๑๐. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทำใหบริหารงานไดงายข้ึน 

๑๑. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได 

๑๒. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน 

๑๓. ทำใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได 

๑๔. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 

๑๔. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหนวยงานได 

๑๖. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้ 

๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้ 

๑๘. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหนวยงานได 

๑๙. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน 

๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสำหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 
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ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มตีอผูปฏิบัตงิาน 

๑. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชดัเจนยิ่งข้ึน 

๒. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทำงานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชดัเจน 

๓. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชดัเจน 

๔. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๔. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 

๖. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 

๗. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทำงานดวยความสบายใจ 

๘. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทำใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน 

๙. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนำมาปรับปรุงงานได 

๑๐. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทำใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 

๑๑. มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแนนอน ทำใหการทำงานไดงายข้ึน 

๑๒. รูจักวางแผนการทำงานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย 

๑๓. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 

๑๔. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 

๑๕. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานใหการประสานงานงายข้ึน 

๑๖. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน 

๑๗. สามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง 

๑๘. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ 

๑๙. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทำอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน 

๒๐. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทำอยูนั้นสำคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื ่อยอเปนทางการวา สสอ. มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการ 
บริหารสวนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 
บัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 

รูปแบบองคการ 

โครงสรางองคกรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบดวย 

๑. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนหนวยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นท่ี 
อำเภอไดแกโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเปน 
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หัวหนา และมีขาราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง แบงการทำงานเปน ๓ กลุมงานไดแก กลุมงาน 
บริหาร กลุมงานวิชาการ และกลุมงานสงเสริมและปองกันโรค 

๒. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล เปนหนวยบริการปฐมภูมิ ที ่ตั ้งหนวยบริการอยูใน 
หมูบาน/ตำบล มีผู อำนวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลเปนหัวหนา อยูภายใตการกำกับดูแลของ 
สาธารณสุขอำเภอ 

การบริหาร 

ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาที ่เปนผู ชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอคลองหอยโขงซึ่งเรียกวา ผูบริหารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เรียกวา 
สาธารณสุขอำเภอ

อำนาจหนาท่ีของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาที ่เปนผู ชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอคลองหอยโขงและตามกฎกระทรวงแบงส วนราชการสำนักงาน 
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาท่ี 
ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่อำเภอ 
ใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภคดาน สุขภาพ 

(๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเปนไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย



๘ 

 

บทที่ ๒ 

สภาพทั่วไปและขอมูลพ้ืนฐานที่สำคัญของอำเภอคลองหอยโขง 

ประวัติความเปนมา 

อำเภอคลองหอยโขง จากคำบอกเลาที่สืบทอดกันมาวา ในอดีตประมาณ 500 กวาป คลองหอยโขงเปน
หมูบานเล็ก ๆ แหงหนึ่งท่ีหอมลอมไปดวยปาดงดิบ ชาวบานดำรงชีพอยูดวยความยากลำบาก ตอมาคลองหอยโขงเปน
ตำบลหนึ่งของอำเภอหาดใหญ ประชากรดั้งเดิมที่อาศัยสืบทอดกันมาแตสมัยโบราณ ซึ่งสันนิษฐานไดจากสถานท่ี
สำคัญหลายแหง โดยเฉพาะศาสนสถานบงบอกถึงประวัติศาสตรอันยาวนานตั้งแตกอนสมัยกรุงรัตนโกสินทร หรืออาจ
มีการตั้งถิ่นฐานกอนหนานี้ สังเกตไดจากสภาพสังคม ประเพณี วัฒนธรรม ที่บมเพาะใหชาวคลองหอยโขงเปนคนที่มี
อุดมการณทางความคิดพัฒนาตลอดมา ดังนั้น ดวยความทุรกันดารหางไกลชุมชมเมือง ประกอบกับประชาชนมีความ
แตกแยกทางความคิดในการเมืองการปกครอง และดวยเหตุผลความม่ันคงของสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
         กอตั้ง เปนกิ่งอำเภอคลองหอยโขง ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2535 และไดยกฐานะเปนอำเภอ เมื่อวันท่ี 11 
ตุลาคม 2540 ตามประกาศราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 114 ตอนท่ี 50 ก ลงวันท่ี 26 กันยายน 2540 

สภาพท่ัวไปทางภูมิศาสตร 

สภาพพื้นที่มีลักษณะเปนเทือกเขาและภูเขาสูง ทางทิศตะวันตกมีความสูงตั้งแต 300 เมตร ขึ้นไปจาก
ระดับน้ำทะเล มีความลาดชันของพื้นที่รอยละ 35 และบริเวณที่ลาดเปนเชิงเขา และเนินเขา แมน้ำ ลำคลอง อำเภอ
คลองหอยโขงมีแหลงน้ำผิวดินที่สำคัญ คือ คลองยาง คลองหลา คลองจำไหร คลองรำใหญ คลองรำนอย คลองหีบ 
คลองรำ และคลองอูตะเภา 

มีอาณาเขตติดตอกับเขตการปกครองขางเคียงดังตอไปนี้ 

ทิศเหนือ   ติดตอกับ อำเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา 
ทิศใต    ติดตอกับ อำเภอสะเดา จังหวัดสงขลา 

            ทิศตะวันออก   ติดตอกับ อำเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา 
            ทิศตะวันตก   ติดตอกับ อำเภอควนกาหลง จังหวัดสตูล 

สภาพท่ัวไปทางภูมิศาสตร 

 อำเภอคลองหอยโขงอยูในเขตรอนชื้น แบงเปน 2 ฤดู ดังนี้ 
            ฤดูรอน เริ่มตั้งแต เดือนกุมภาพันธ – เดือนเมษายน 
              ฤดูฝน เริ่มตั้งแต เดือนพฤษภาคม – เดือนมกราคม 
           ภัยธรรมชาติ ฤดูฝนจะมีน้ำทวมในชวงเดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม  

ฤดูแลง ชวงเดือนมีนาคม – เมษายน สภาพฝนแลงน้ำทวม  
ไมไดทำใหสภาพการปลูกพืช เลี้ยงสัตว เสียหายมากนักขอมูลท่ัวไปอำเภอคลองหอยโขง 



๙ 

 

๑. การปกครอง 

แบงเขตการปกครองตามพระราชบัญญัติลักษณะปกครองทองท่ี พุทธศักราช ๒๔๕8   ออกเปน ๔ ตำบล  ๓๒  

หมูบาน   

๒. การปกครองสวนทองถิ่น 

ทองท่ีอำเภอคลองหอยโขงประกอบดวยองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 4 แหง ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

• เทศบาลตำบลทุงลาน ครอบคลุมพ้ืนท่ีบางสวนของตำบลทุงลานท้ังตำบล 

• เทศบาลตำบลโคกมวง ครอบคลุมพ้ืนท่ีตำบลโคกมวงท้ังตำบล 

• องคการบริหารสวนตำบลคลองหอยโขง ครอบคลุมพ้ืนท่ีตำบลคลองหอยโขงท้ังตำบล 

• องคการบริหารสวนตำบลคลองหลา ครอบคลุมพ้ืนท่ีตำบลคลองหลาท้ังตำบล 

๓. การคมนาคมขนสง 

การคมนาคมภายในอำเภอคลองหอยโขงและตำบลตางๆภายในอำเภอคลองหอยโขง สามารถ
ติดตอกันโดยทางรถยนต สภาพถนนเปนถนนลาดยางและลูกรัง มีเสนโดยสารผานถนนสายทองถิ่น สวนใหญ
เสนทางคอนขางสะดวก ประชาชนสามารถเดินทางสัญจรไดสะดวกพอสมควร 

๔. ประชากร และหลังคาเรือน 

อำเภอคลองหอยโขงมีประชากรท้ังสิ้น จำนวน 20,999 คน  เพศชาย 10,065 คน หญิง 10,934 
คน  จำนวน 7,135 หลังคาเรือน  และจำนวนหมูบาน 32 หมูบาน ประชากรสวนใหญประกอบอาชีพทางการ
เกษตร เชน ยางพารา ขาวนาป พืชผักผลไม สวนผลไม และอาชีพรับจางท่ัวไป 
 

ตารางท่ี ๑ จำนวนประชากร หลังคาเรือน จำแนกตามพ้ืนท่ีตำบล 

ลำดับ ตำบล 
จำนวน

(หมูบาน) 
จำนวน 

(หลังคาเรือน) 
ประชากร 

ชาย หญิง รวม       
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 

คลองหอยโขง 
โคกมวง 
ทุงลาน 
คลองหลา 

๗ 
๙ 
๙ 
๗ 

1,811 
1,802 
2,158 
1,364 

2,248 
2,549 
3,003 
2,265 

2,380 
2,823 
3,291 
2,440 

4,628 
5,372 
6,294 
4,705 

รวม ๓๒ 7,135 10,065 10,934 20,999 

ท่ีมา : ขอมูลประชากรกลางป จากฐานขอมูล JHCIS  (ณ วันท่ี 30 มิถุนายน ๒๕65)  

5. อาชีพ 

ประชากรสวนใหญของอำเภอคลองหอยโขงประกอบอาชีพหลัก ทำสวน ทำเกษตรผสมผสาน อาชีพ
เสริม หัตถกรรม เกษตรกรรม สวนใหญเปนลักษณะเกษตรกรรมกาวหนา กลาวคือมีการใช เทคโนโลยีเพื่อการ
เกษตรกรรม เชน สวนยางพารา ปาลมน้ำมัน  ทำนา เงาะ มังคุด แตงโม แตงกวา ฟกทอง พริก เปนตน สวนหัตกรรม 
เชน ผลิตภัณฑจักสานกระจูด เปนตน 

http://th.wikipedia.org/wiki/%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%84%e0%b9%8c%e0%b8%81%e0%b8%a3%e0%b8%9b%e0%b8%81%e0%b8%84%e0%b8%a3%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%aa%e0%b9%88%e0%b8%a7%e0%b8%99%e0%b8%97%e0%b9%89%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%96%e0%b8%b4%e0%b9%88%e0%b8%99


๙ 

 

๖. การศึกษา 

อำเภอคลองหอยโขงมีสถานศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษามีจำนวนนักศึกษาแยก 
ตามจำนวนโรงเรียนดังนี้ 

- โรงเรียนประถมศึกษา    จำนวน           11  แหง 
- โรงเรียนประถมศึกษาขยายโอกาส (ขยายถึง ม.3) จำนวน    1  แหง 
- โรงเรียนมัธยมศึกษา    จำนวน    1  แหง 
- สำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและ 

        การศึกษาตามตามอัธยาศัย (กศน.)   จำนวน     1  แหง 
      - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก     จำนวน      6  แหง 

๗. ศาสนาและศิลปวัฒนธรรม 

ประชากรสวนใหญนับถือศาสนาพุทธ รอยละ 98 นับถือศาสนาอิสลาม รอยละ 2 

มีสถาบันและองคกรศาสนา ดังนี ้

- วัด (8) ,สำนักสงฆ (4)    จำนวน  12 แหง 

 - มัสยิด      จำนวน      1 แหง 

 - ศูนยวัฒนธรรมพ้ืนบาน(ศูนยฝกมโนราห)  จำนวน      3 แหง  

แหลงทองเท่ียว ท่ีสำคัญดังนี้ 

สถานท่ีทองเท่ียวท่ีสำคัญจำนวน 3 แหง ดังนี้ 
               - น้ำตกผาดำ     ตั้งอยู หมูท่ี 6 ตำบลคลองหอยโขง 
                - อางเก็บน้ำคลองหลา    ตั้งอยู หมูท่ี 5 ตำบลคลองหลา 
                - อางเก็บน้ำคลองจำไหร    ตั้งอยู หมูท่ี 6 ตำบลคลองหอยโขง 
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โครงสรางขององคกรสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

นายอำเภอคลองหอยโขง 

ผอ.รพ.คลองหอยโขง   สสอ.คลองหอยโขง  นพ.สสจ.สงขลา 

 

กลุมงานสนับสนุนบริหาร      กลุมงานสนับสนุนวิชาการ 

      กลุมโซน รพ.สต. 

 

NPCU ทุงลาน              NPCU  คลองหอยโขง   

1 โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลทุงลาน        ๑  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลคลองหลา 
 
 

 

 

 

 

หมายเหตุ            สายประสานงาน/นิเทศติดตาม 

                                      สายบังคับบัญชา 

 



๙ 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงเปนสวนราชการบริหารสวนภูมิภาค ของกระทรวง
สาธารณสุขใน ระดับอำเภอ มีการควบคุม กำกับ ดูแล ประสานงานและสนับสนุนการดำเนินงานดานสาธารณสุข
อยางตอเนื่อง มีการจัดประชุมเพ่ือติดตามงานเปนประจำทุกเดือนโดยคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขอำเภอ 
(คปสอ.) มีสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงเปนประธาน และมีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือคณะทำงานตางๆ   
เพ่ือชวยทำงานเฉพาะกิจ หรือชวยใหคำแนะนำปรึกษาตอภารกิจ เฉพาะดานท่ีเก่ียวของท้ัง ๓ กลุมงานใน สำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ในสวนการบริหารงานสาธารณสุขในพื ้นที ่โดยใชหลักการบริหารงาน แบบ     
บูรณาการในระดับองคกรประกอบดวยโรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพ
ตำบล มีการจัดตั้งกรรมการบริหารเครือขายสุขภาพระดับอำเภอ (Cup Board) เพราะทีม สาธารณสุขระดับอำเภอ 
(District Health team) มีความสำคัญมากที่จะทำใหเกิดการเชื่อมตอระหวางทุติยภูมิ และปฐมภูมิและมีกรรมการ
สุขภาพประสานสาธารณสุขระดับอำเภอ(คปสอ.) ทำหนาที่เปนการประสาน แนวราบกับกรรมการบริหารและ
พัฒนาสาธารณสุขระดับอำเภอ โดยท่ีแตละสวนราชการตามโครงสรางการ บริหารงานสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด
สงขลา มีการบริหารจัดการตรวจสอบควบคุมกำกับโดยการแตงตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบภายในเพื่อตรวจสอบ
ระบบบริหารงานของทุกหนวยบริหารงานและหนวยบริการทุก แหงเพื่อความถูกตองตามกฎระเบียบของทาง
ราชการความโปรงใสเปนธรรมตรวจสอบไดเพื่อมอบหมายงาน และติดตามงานรวมทั้งบูรณาการรวมกันใหแตละ
สวนราชการไดรายงานผลประจำเดือนและประจำปรวมท้ัง ติดตามประเมินผลอยางเปนทางการและไมเปนทางการ 
นอกจากนี้ เพื่อสามารถปฏิบัติงานสนองความตองการ ของกลุมเปาหมาย สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
จึงไดใหมีคณะกรรมการพัฒนางานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงที่มีนายอำเภอ และภาคสวนตางๆ รวมทั้งภาค
ประชาชนมาเปนกรรมการ โดย คณะกรรมการชุดนี้มีหนาที่หลักคือ ใหความเห็นชอบในการทำงานของสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอ และ สนับสนุนในสิ่งท่ีแตละภาคสวนดำเนินการได 

 
 

 

 



๑๐ 

 

 



๑๑ 

 

ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงมีบุคลากรรวมทั้งสิ้น 29 คน สวนใหญเปนเพศหญิง 
ในสวนของสายงานประกอบดวย ๒ สายงาน คือ สายงานหลัก ไดแก พยาบาล นักวิชาการสาธารณสุข             
เจาพนักงานสาธารณสุข เจาพนักงานทันตสาธารณสุข แพทยแผนไทยฯลฯ และสายงานสนับสนุน เชน พนักงาน
ท่ัวไป พนักงานบริการ ฯลฯ  
 

ปจจัยท่ีมีผลตอการใหความรวมมือของแตละประเภทบุคลากร 

ประเภทบุคลากร ปจจัยท่ีมีผลตอการใหความรวมมือ 

๑. ขาราชการ ความกาวหนาในสายวิชาชีพ การแตงตั้งโยกยาย เลื่อนระดับ การเลื่อน

เงินเดือน ท่ีโปรงใส เปนธรรม 

๒. ลูกจางประจำ สวัสดิการหลังเกษียณอายุ การขยายเวลาความครอบคลุมในการ 

รักษาพยาบาล 

๓. พนักงานราชการ สภาพแวดลอมในการทำงานท่ีดี เงินเดือนท่ีเหมาะสมสวัสดิการท่ีดี 

๔. ลูกจางชั่วคราว ผลประโยชนตอบแทนท่ีเพียงพอ และความม่ันคงของการทำงาน 

สวัสดิการท่ีด ี

๔. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข สภาพแวดลอมในการทำงานท่ีดี เงินเดือนท่ีเหมาะสม สวัสดิการท่ีดี 
 

สินทรัพย 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง มีอาคารสถานบริการ อุปกรณ เครื่องมือทางการแพทย        
ที่สำคัญ มีเทคโนโลยีที่ทันสมัย รวมทั้งสิ่งอำนวยความสะดวกอื่นๆ ที่สำคัญในการบริหารจัดการ การใหบริการ 
และการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

สถานบริการ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ๑ แหง โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 2 แหง 
สิ่งอำนวยความ 

สะดวก 

เครื่องปรับอากาศ, ภูมิทัศน, ลานจอดรถ, หองประชุม, ปายประชาสัมพันธ, ระบบรักษาความ

ปลอดภัย 

อุปกรณ คอมพิวเตอร, FAX, โทรศัพท, เครื่องเสียง, รถยนต, อุปกรณโสตทัศนูปกรณ, กลองโปรเจ็คเตอร  

ตูเก็บความเย็น 

เทคโนโลย ี Internet ,VDO Conference Software, เทคโนโลยีสื่อการสอนประกอบการจัดอบรมบุคลากร

สาธารณสุขในแตละระดับ, wifi 



๑๒ 

 

กฎหมาย กฎระเบียบ และขอบังคับ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงดำเนินการภายใตกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับท่ี

สำคัญ ประกอบดวยดานการปฏิบัติงานตามภารกิจ ดานบุคลากร ดานขอมลขาวสาร และดานการกำกับท่ีดี 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
๑. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุงคุมครองผูบริโภค เปน
สำคัญ ซ่ึงวิธีการในการควบคุมจะเนนไปท่ีเรื่อง ของการ
ขออนุญาต การตรวจสอบ การข้ึนทะเบียน รวมท้ังใน
เรื่องของการโฆษณาเก่ียวกับอาหารดวย 

งานคุมครองตูบริโภค 
และเภสัชสาธารณสุข 

๒. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช 
กรรม พ.ศ.๒๕๒๕ 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุมครอง 
ความปลอดภัยของประชาชนใหรัดกุมยิ่งข้ึน 

งานพัฒนาบุคลากร 

๓. พระราชบัญญัติการ 
สาธารณสุข ๒๕๓๕ และแกไข 
เพ่ิมเดิม 

การควบคุมและกำกับดูแลเก่ียวกับการอนามัย 
สิ่งแวดลอม เขน การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 
รำคาญ กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
และโรคไมติดตอ 

๔. พระราชบัญญัติสงเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

กำหนดบทบัญญัติเก่ียวกับสิทธิประโยชนและความ 
คุมครองคนพิการเพ่ือมิใหมีการเลือกปฏิบัติโดยไมเปน 
ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมท้ังให 
คนพิการมีสิทธิไดรับสิ่งอำนวยความสะดวกอันเปน 
สาธารณะและความชวยเหลืออ่ืนจากรัฐ ตลอดจนให รัฐ
ตองสงเคราะหคนพิการใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและ 
พ่ึงตนเองได 

งานลงเสริมสุขภาพ 

๕. พระราชบัญญัติคุมครองและ 
สงเสริมภูมิปญญาการแพทย แผน
ไทย ๒๕๔๒ 

เพ่ือใหมีมาตรการคุมครองและสงเสริมใหเอกชน ชุมชน
และองคกรเอกชนตระหนักถึงคุณคาของภูมิ ปญญา
การแพทยแผนไทยและสมุนไพรและมีสวนรวม ในการ
อนุรักษ พัฒนา และใชประโยชนอยางยั่งยืน 

งานคุมครองตูบริโภค
และ เภสัชสาธารณสุข 

๖. พระราชบัญญัติประกอบโรค 
ศิลปะ ๒๕๔๒ 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เขน การตรวจโรค 
การวินิจฉัยโรค การบำบัดโรค การปองกันโรค การ 
สงเสริมและฟนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ 

งานพัฒนาคุณภาพและ 
รูปแบบบริการ 

๗. พระราชบัญญัติการแพทย 
ฉุกเฉิน ๒๕๕๑ 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เขน การบำบัดรักษาผูปวย ฉุกเฉิน 
และการปองกันการเจ็บปวยฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
และโรคไมติดตอ 

๘. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.๒๕๕๖ 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน ของ
บุคลากรดานสาธารณสุข ท่ัวประเทศใหมี มาตรฐาน
เดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน กำหนดและ
ควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให แสวงหา
ผลประโยชนโดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนาบุคลากร 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ขอบังคับ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

๙. พระราชบัญญัติโรคติดตอ 
๒๕๕๘ 

การเฝาระวังโรค และการควบคุมโรคติดตอ งานควบคุมโรคติดตอ 

๑๐. พระราชบัญญัติอำนวย ความ
สะดวก พ.ศ.๒๕๕๘ 

ประชาชนจะตองขออนุญาตจากสวนราชการและ 
กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการอนุญาตบางฉบับไมได 
กำหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจำเปน 
รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวทำใหเปนอุปสรรคตอ 
ประชาชนในการยื่นคำขออนุญาตดำเนินการตาง ๆ 
ดังนั้น เพ่ือใหมีกฎหมายกลางท่ีจะกำหนดข้ันตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้ง 
ศูนยบริการรวมเพ่ือรับคำรองและศูนยรับคำขอ 
อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือใหขอมูลท่ีชัดเจนเก่ียวกับการ 
ขออนุญาตซ่ึงจะเปนการอำนวยความสะดวกแก 

 

งานประกันสุขภาพ 

๑๑. พระราชบัญญัติสถาน ควบคุมดูแลกิจการสปา ซ่ึงมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ งานคุมครองผูบริโภคและ 
ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ. 
๒๕๕๙ 

ตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม ซ่ึงไม 
เขาขายเปนสถานบริการตามกฎหมายวาดวยสถาน 
บริการ และการดำเนินการในลักษณะเดียวกันท่ี 
ดำเนินการอยูในสถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวย 
สถานพยาบาล ใหเปนไปอยางมีมาตรฐาน 

เภสัชสาธารณสุข 

๑๒. พระราชบัญญัติรักษา ความ
สะอาด และความ เรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

ใชบังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในท่ี 
สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม 
หญาและดนไมในถนนและสถานสาธารณะ การหามท้ิง
สิ่งปฏิกูลมูลฝอยในท่ีสาธารณะและสถาน สาธารณะ 
การใหอำนาจหนาท่ีของเจาพนักงาน ทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ี 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

๑๓. พระราชบัญญัติสงเสริม 
คุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

การสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติท่ี 
ใช บังคับอยูในปจจุบันยังไมมีมาตรการควบคุมและ แก
ไขปญหาสิ่งแวดลอมไดอยางพอเพียงสมควร ปรับปรุง 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

 

๑๓



๑๔ 

 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๔. พระราชบัญญัติความ 
ปลอดภัย อาซีวอนามัยและ
สภาพแวดลอมใน การทำงาน พ.ศ. 
๒๕๕๔ 

สงเสริมใหประชาชนมีความสามารถในการทำงาน อยาง
เหมาะสม กับศักยภาพและวัยและใหมีงานทำ และพึง
คุมครองผูใชแรงงานใหไดรับความปลอดภัย และมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีในการทำงาน ไดรับรายได สวัสดิการ 
การประกันสังคม และประสิทธิประโยชน อ่ืนท่ี
เหมาะสมแกการดำรงชีพ และพึงจัดใหมีหรือ สงเสริม
การการออมเพ่ือการดำรงชีพเม่ือพนวยัทำงาน ระบบ
แรงงานสัมพันธท่ีทุกฝายท่ีเก่ียวของมีสวนรวม ในการ
ดำเนินการ 

งานประกันสุขภาพ งาน
อนามัยสิ่งแวดลอม 

๑๕. พระราชบัญญัติ หลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

สงเสริมใหประชาชนเขาถึงการบริการสาธารณสุขได 
ท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ ใหจายเงินกองทุน โดยคำนึง 
การพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีไมมี หนวย
บริการเพียงพอ หรอืมีการกระจายหนวยบริการ อยาง
เหมาะสม 

งานประกันสุขภาพ 

๑๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ 
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

หนุนเสริมกลไกตางๆ ท่ีมีอยูแลว ไมวาจะเปนกลไก ของ
รัฐบาลท่ีจำแนกเปนกระทรวง ทบวง กรม ตางๆ กลไก
ภายใต พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสรางเสริม สุขภาพ 
(สสส.) กลไกภายใต พ.ร.บ.หลักประกัน สุขภาพ
แหงชาติ (สปสช.) กลไกภายใต พ.ร.บ. สถาบันวิจัย
ระบบสาธารณสุข (สวรส.) ใหผสานตัวเขา หากัน เพ่ือ
ชวยกันทำงานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ ท่ีมุงสูทิศทาง 
“สรางนำซอม” รวมกันตอไป  

งานประกันสุขภาพ 



(ริ) & 

 

บทท่ี ๓ 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื ่องมือสำคัญอยางหนึ ่งที ่องคการจะนำมาใชในการ 
บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู บริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกำหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด ไว 
การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการสามารถทำไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความ
ยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงาน ยอมรับผล
การประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกำหนดไวถือเปนสิ่งท่ีทาทายท่ีทำใหเกิด ความมุงม่ันท่ี
จะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือ แนวทางในการ
ปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนำไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและ ผูบริหารองคการ
ไดรวมกันกำหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ี 
สำคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทำใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม 
วัตถุประสงคและเปาหมายที่วางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ 
นับตั้งแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง 
การใหบุคคลพนจากงาน ท้ังนี้เพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึง
การที่องคการจะไดบุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จำเปนตองสรางเครื่องมือสำคัญคือการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance standard) ขึ้นมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึง 
ผลที่ไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคการนำไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื ่อน 
ตำแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยทั่วไป 
แลว การที่จะทำใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดำเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคการ 
มักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งขึ้นมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ตองใชก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard) ทั้งนี้ เพื่อใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวาง 
บุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ี 
ชัดเจนกอนแลว เมื่อดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องคการได 
กำหนดไว 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคำวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard) 
สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึง 
ถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ 
เปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ 
พิจารณากำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือ 
พฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ี 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจำเปนตองกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสม 
และสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 



๑๖ 

 

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดง 
ถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 

๒. เพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน 
เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM ๕) ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปท้ัง 
องคการอยางมีประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ เพื่อใหการทำงานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ 
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุขอกำหนดท่ี 
สำคัญของกระบวนการ 
ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชนที ่องคการและบุคคลในองคการจะไดร ับจากการกำหนด 
มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัตงิาน 
การสรางแรงจูงใจ การปรบัปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทำไดกับท่ีควรจะเปนมีความชดัเจน มองเห็นแนวทางใน การ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 

๒. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ ่งทำใหเราเกิดความมุ งมั ่นไปสู 
มาตรฐานผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสำเร็จจะเกิด ความมานะ 
พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

๓. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มี 
คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ตองกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำใหมองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุง
งานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปน ประโยชนตอ
การเพ่ิมผลผลิต 

๔. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ 
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหนาที่และสงผานคำสั่งไดงายขึ้น ชวยใหสามารถดำเนินงาน 
ตามแผนงายข้ึนและควบคุมงานไดดีข้ึน 

๕. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ทำไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผู ปฏิบัติงานยอมรับผลการ 
ประเมินไดดีข้ึน 

ข้ันตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑. เลือกงานหลักของแตละตำแหนงมาทำการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 
ลักษณะงาน (Job Description) 

๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกำหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตำแหนง 
นั้น ไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกำหนดที่ตั้งไวตองไมขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ

๓. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงาน 



๑๗ 

 

ในตำแหนงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
๔. ชี ้แจงและทำความเขาใจกับผู ปฏิบัติงานและผู เกี ่ยวของอื ่นๆ เกี ่ยวกับมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว 
๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว 
๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กำหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกำหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน 
และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกำหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะ 
ใชเวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกำหนดมาตรฐานดวย 
ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได 

๒. คุณภาพของงาน เปนการกำหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด 
โดยสวนใหญมักกำหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดทั้งเวลา
และ ทรัพยากร 

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหนงไมสามารถกำหนดมาตรฐานดวย 
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 

ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให 
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเลียตอ ภาพลักษณ
ขององคการและขวัญกำลังใจของเพื่อนรวมงานอยางไรก็ตาม เพื่อใหการกำหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
สำหรับตำแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทำหนาที่ กำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคำนึงถึงสิ่งสำคัญบางประการนั้นก็คือ ตองเปนมาตรฐานที่ผูเกี่ยวของ ทุกฝาย
สามารถยอมรับไดโดยท้ังผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปน ธรรม 
ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกำหนดไว ลักษณะงานท่ีกำหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัด ไดเปน
จำนวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอื่น ๆ ที่สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรให เปนท่ี
รับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ ตองไม
เปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ 
เนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิซีปฏิบัติงานใหมหรือนำอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน



๒๑ 

 

 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

กระบวนงาน : 

ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวซองหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแตละข้ันตอนออกมาเปนลายลักษณอักษร 
๒. เพ่ือใหเกิดความเขาใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักรวมกันท้ังภายในและภายนอก 
๓. เพ่ือประกันความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง

ไดรับมอบหมายใหรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปรงใสตรวจสอบได 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงคือ คูมือสำหรับ 
ปฏิบัติงานตามปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ มอบหมาย 
ซ่ึงหมายถึง การปฏิบัติงานเม่ือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให บริหารโครงการ
ที่ตองดำเนินทั้งอำเภอ คูมือครอบคลุมขั้นตอน ๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ๒) รวบรวมขอมูลของ
โครงการที่ไดรับมอบหมาย ๓) จัดทำรางการปฏิบัติตามโครงการ ๔) เตรียมขอมูล/การ นำเสนอของโครงการ ๔) 
ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน ๖)แจงแนวทางปฏิบัติ ตามโครงการใหผูเกี่ยวของ
ทราบ ๗) จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯ ๘) ดำเนินงาน กิจกรรมตามโครงการ และ ๙) 
ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหวางการดำเนินโครงการ และ๑๐. สรุปผล/ รายงานผลการดำเนินโครงการ /สิ้นสุด
โครงการ ซึ่งรายละเอียดในคูมือนำเสนอขั้นตอนในการดำเนินงาน และผูเกี่ยวของที่สำคัญ โดยนำเสนอในรูปผัง
กระบวนการ และสามารถนำคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานใน สวนที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพและบูรณา
การรวมกันระหวางหนวยงาน  



๒๒ 

 

 

YES 

Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง  

เพ่ือประโยชนในการชวยทำความเขาใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักท่ีงายข้ึน จึงแสดง  
เปนภาพความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ ดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนการทำงาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ*  

(ตำแหนง/กลุม/ฝาย) 
๑. รับมอบหมายภารกิจตาม 
ภารกิจหลัก 

  สาธารณสุขอำเภอ 

๒. รวบรวมขอมูลของ
โครงการท่ี ไดรับมอบหมาย 

 ภายใน ๒ วัน ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ 
ท่ีรับผิดชอบโครงการ 

๓. จัดทำรางการปฏิบัติตาม 
โครงการ 

 ภายใน ๒ วัน ผูรับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวของ 

๔. เตรียมขอมูล/การนำเสนอ
ของ โครงการ 

 ภายใน ๒ วัน ผูรับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวของ 

๕. ประชุมคณะทำงาน เพ่ือ
วาง กรอบการทำงาน/ปรบั
การทำงาน 

 ๑-๕ วัน สาธารณสุขอำเภอ 

๖. แจงแนวทางปฏิบัติตาม 
โครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

 ๒-๗ วัน งานธุรการ 

๗. จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ 
อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

 ภายใน ๑๕ วัน งานพัสดุ ,ผูรับผิดชอบ 
งานท่ีเก่ียวของ 

๘. ดำเนินงานกิจกรรมตาม 
โครงการ 

 ระบุไวใน 
โครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวของ 

๙. ปรับปรงุข้ันตอน กิจกรรม 
ระหวางการดำเนินโครงการ 

 ๑-๒ วัน สาธารณสุขอำเภอ 

๑๐. สรุปผล/รายงานผลการ 
ดำเนินโครงการ /สิ้นสุด
โครงการ 

 ๑-๒ วัน ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ 
ท่ีรับผิดชอบโครงการ 

 
ข้ันตอนการ: ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  

จุดเริ่มดน และสิ้นสุดของกระบวนการ 
การตัดสินใจ เชน การกำหนดการปฏิบัติ การอนุมัติ  
กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน 

แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน  
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
 

NO 



๒๒ 

 

 

  

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

2 รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. จัดทำรางการปฏิบัติตามโครงการ 

๔. เตรียมขอมูล/การนำเสนอของโครงการ 

๔. ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 

๖. แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเกี่ยวซองทราบ 

๗. จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

๘. ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

๙. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดำเนินโครงการ 

๑0. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 



๒๒ 

 

 

แนวทางการดำเนินงาน 

จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุข 
อำเภอคลองหอยโขงไปดำเนินการ ๑๐ ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

ขั้นตอนนี้เปนขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุข 
อำเภอคลองหอยโขงโดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ     
หรือ มอบหมายใหบริหารโครงการที่ตองดำเนินทั้งอำเภอ เนื่องจากเปนโครงการที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
คลองหอยโขงปฏิบัติโดยตรงตอผูรับบริการ และภาคีเครือขาย โดยเม่ือไดรับมอบภารกิจใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ลงรับหนังสือ/คำสั่ง โดยงานธุรการ 
(๒) เสนอหนังสือ/คำสั่ง เพื่อสาธารณสุขอำเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานใหผูชวยสาธารณสุข 

อำเภอกลุมงาน /ฝาย ท่ีเก่ียวของดำเนินการ 

ข้ันตอนท่ี ๒ รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ ที่ไดรับมอบหมายใหดำเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให 
บริหารโครงการท่ีตองดำเนินท้ังอำเภอ ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) รวบรวมขอมูลของโครงการ เชน ตัวโครงการ คำสั ่ง คู มือที ่เกี ่ยวของตามโครงการที่ไดรับ 
มอบหมาย โดยหากขาดสวนใดไปใหติดตามจากผูเก่ียวของ 

(๒) ใหดำเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลังจากไดร ับมอบหมายจาก 
สาธารณสุขอำเภอ ตามข้ันท่ี ๑ ขอท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๓ จัดทำรางการปฏิบัติตามโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี ๒ ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ไดรับมอบหมาย มาจัดทำเปนรางขั้นตอน การ
จัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มดน การดำเนินงานแตละขั้นตอน อาจทำเปนแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ 
Time line ท่ีเขาใจงาย และระบุผูรับผิดชอบรายกิจกรรมใหชัดเจน 

(๒) ใหดำเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลังจากไดรับจากไดรับขอมูลตาม 
ข้ันตอนท่ี ๒ ขอ ๑ 

ข้ันตอนท่ี ๔ เตรียมขอมูล/การนำเสนอของโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี ๓ ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) จัดทำเอกสาร ที่เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทิน เวลา/
กิจกรรม หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามคณะทำงานท่ีจะเขาประชุมในข้ันท่ี ๕ 

(๒) จัดทำการนำเสนอ ไดแก ไฟลนำเสนอโครงการ (ถาจำเปนตองมี) 
(๓) ทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทำงาน 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทำการ หลังจากไดรับจากไดรับเอกสาร 

ท้ังหมดจากข้ันตอนท่ี ๓ ขอ ๑ 



๒๒ 

 

 

ข้ันตอนท่ี ๕ ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือดำเนินการตามข้ันตอนท่ี ๔ แลวใหปฏิบัติดังนี้ 
(๑) สงหนังสือเชิญคณะทำงานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี ๔ ขอ ๓) 
(๒) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน (จำนวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 

๑. นำเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทำเอกสาร ที่เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง 
คู มือที ่เกี ่ยวของตามโครงการที ่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลนำเสนอโครงการ (ถา 
จำเปนตองมี) ตามข้ันตอนท่ี ๔ 

๒. รวบรวมมติกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 
๓. เรียบเรียงมติเปนกรอบ หรือแนวทางการดำเนินโครงการ 

(๓) ใหดำเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๑-๕วันทำการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี ๖ แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเกี่ยวของทราบ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี ๕ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) เสนอหนังสือแกผูมีอำนาจเพ่ือลงนาม 
(๒) แนบหนังสือตามขอ (๑) ดวยเอกสาร นำเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทำเอกสาร ท่ี

เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ 
ไฟลนำเสนอโครงการ (ถาจำเปนตองมี) และ กรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 

(๓) สงหนังสือพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของให ผูเก่ียวของตามโครงการทราบ 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๑-๔วันทำการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี ๗ จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อไดรับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการ 
แลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) เสนอหนังสือแกผูมีอำนาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 
(๒) จัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 
(๓) มอบพัสดุตามโครงการใหผูรับผิดชอบโครงการ 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๑๔ วันทำการ (ตามความเรงดวนของโครงการ)

ข้ันตอนท่ี ๘ ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ซักซอมการปฏิบัติกอนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 
(๒) ดำเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทำงานทำไว 

ตามข้ันท่ี ๕ 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕วันทำการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว 

ตามโครงการ) 
 
 



๒๓ 

 

 

ข้ันตอนท่ี ๙ ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดำเนินโครงการ 

กรณีเปนโครงการที่มีกิจกรรมตอเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทำงานที่เปนงานใหม 
หรือไมเคยทำมากอน ใหผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชองทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ 

(๒) ดำเนินการข้ันนี้ จำนวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากงาย และมติของคณะทำงาน 
(๔)ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหดำเนินการตามความเหมาะสมเทาท่ีจำเปน 

ข้ันตอนท่ี ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ 

เมื่อสิ้นสุด กลาวคือกิจกรรมสุดทายของโครงการจบลงใหผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบ 
งาน ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชองทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ 

(๒) เปรียบเทียบการดำเนินโครงการ กับแนวทางตามคูมือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงเพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานตอไป 

(๓) ทำหนังสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามขอ ๒ และขอ ๓ 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕วันทำการ หรือตามความเหมาะสมเทาท่ีจำเปน



๒๔ 

 

 

บทท่ี ๔ 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเกี่ยวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ 
และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ 
ขาราชการในการทำงานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความชื ่อสัตยสุจริต การมีจิตสำนึกในการใหบริการ 
ประชาชน สำหรับหนวยงานที่มีหนาที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สำนักงานคณะกรรมการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนดน 

สำหรับคำวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กำหนดนิยามความหมายไว เชน ประมวล กฎหมายอาญา 
มาตรา ๑(๑) "โดยทุจริต" หมายความวาเพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเองหรือ 
ผูอ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ (แกไข เพ่ิม
เดิม พ.ศ.๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) "ทุจริตตอหนาที่" หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ อยาง
ใดในตำแหนงหรือหนาที่ หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทำใหผูอื่นเชื่อวามี ตำแหนง
หรือหนาท่ีท้ังท่ีตนมิไดมีตำแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอำนาจในตำแหนงหรือหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือแสวงหา ประโยชนท่ี
มิควรไดโดยชอบสำหรับตนเองหรือผูอ่ืน 

ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต กำหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต เปนการ กระทำ
ผิดวินัยอยางรายแรง มีโทษปลดออกหรือไลออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนนั้น มี หลักหรือ
องคประกอบท่ีพึงพิจารณา ๔ ประการ คือ 

๑. มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือนอกสถานท่ี 
ราชการก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหนาท่ี ราชการ
นั้นไมจำเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา ราชการก็ได 
การพิจารณาวามีหนาท่ีราชการหรือไม มีแนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกำหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดำรง ตำแหนง
ใดเปนพนักงานเจาหนาท่ีในเรื่องใด 

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหนง ท่ี ก.พ.จัดทำ 
๑.๓ พิจารณาจากคำสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาที่ราชการที่ตนตองรับผิดชอบ เชน 

ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดรับฝากเงินจากพยาบาล 
อนามัยผูมีหนาท่ีรับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมีลักษณะเปนการรับฝากเปน ทาง
ราชการเพื่อนำไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา "ไดรับเงินไปแลว" เชนนี้ ก.พ.วินิจฉัยวา ประจำ
แผนกผูนั้นมีหนาท่ีราชการท่ีตองนำเงินสงลงบัญชี เม่ือไมนำเงินสงลงบัญชีและนำเงินไปใชสวนตัวถือเปน การทุจริต
ตอหนาท่ีราชการ 

๒.ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ 
"ปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา ไดมีการกระทำลงไปแลว 



๒๕ 

 

 

"ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองด เวน
ไมกระทำการตามหนาที่ การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทำการตามหนาที่นั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอ หนาท่ี
ราชการก็ตอเมื่อไดกระทำโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่ โดยปราศจากอำนาจหนาที่จะอาง ไดตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการ ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณา ขอเท็จจริงเปน
เรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของผูบังคับบัญชา มติ ของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม 

๓. เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได 
"ผูอื่น" หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับประโยชนจากการที่ราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 

"ประโยชน" หมายถึง สิ่งที่ไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอื่นที่มิใช ทรัพยสิน 
เชน การไดรับบริการ เปนดน 

"มิควรได" หมายถึง ไมมีสิทธิโดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 
๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทำใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมนั ้นจะตอง 

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทำดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการปฏิบัติหนาท่ี 
ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิควรไดซึ่งหากการ 
สอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการผูอ่ืนใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือ วันท่ี 
๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ วาการลงโทษผูกระทำผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเปน ไล ออกจาก
ราชการ การนำเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ ตามนัย หนังสือ
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมท้ังอาจจะถูกยึด ทรัพยและ
ดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แหงพระราชบัญญัติปองกันและ ปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่ราชการโดย มิชอบ เพื่อให
เกิดความเลียหายแกผู หนึ่งผู ใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗ แหงประมวล
กฎหมายอาญา ซึ่งตองระวางโทษจำคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพันถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจำท้ัง
ปรับ 

หากขาราชการผูใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจำคุกและ 
ยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของประเทศชาติ 
เปนสำคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงไดเล็งเห็นความสำคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซ่ึง 
เปนปญหาที่ทำใหเกิดผลกระทบและความเลียหายตอพี่นองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง ทำใหผลประโยชน 
ไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง องคการบริหารสวนตำบลบานคุมมีเจตนารมณรวมกันในการดำเนินงานใหเกิด 
ความโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดเพื่อใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให 
เกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง 

ความสำเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยูกับการบริหารงาน กลาวคือการ 
บริหารงานที่ดีจะชวยใหการดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละ 
ขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไวดี มีความ 
เปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตลาการบริหารจัดการไมดี การ ปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได



๒๖ 

 

 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ไดกำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- หมวด ๕ การลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวของกับการบริการ 

ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทำแผนภูมิขั้นตอน 
และระยะเวลาการดำเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว ณ ที่ทำการของสวน 
ราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 

- หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการมาตรา ๓๓ ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจ 
ของตนวาภารกิจใดมีความจำเปนหรือสมควรที่จะไดดำเนินการตอไปหรือไม โดยคำนึงถึงแผนการบริหารราชการ 
แผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กำลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของภารกิจและสถานการณ อ่ืน
ประกอบกัน 

- หมวด ๗ การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา ๓๗ ในการ 
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวน 
ราชการกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป 
สวนราชการใดมิไดกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น มีลักษณะที่สามารถ 
กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลา ท่ี
ลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได มาตรา ๔๒ เพื่อใหการ ปฏิบัติ
ราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวนราชการที ่มีอำนาจออกกฎระเบียบ 
ขอบังคับหรือประกาศ เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอื่น มีหนาที่ตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศ
นั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซ้ำซอน หรือความลาชา ตอการปฏิบัติหนาที่ของสวน ราชการอ่ืน
หรือไม เพื่อดำเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดย
ปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณีมีความจำเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความ ม่ันคงของประเทศ 
ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิ สวนบุคคล จึงให
กำหนดเปนความลับไดเทาท่ีจำเปน 

- หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตามมาตรา 
๙ (๓) แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวน ราชการ
เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ ความ คุมคาใน
ภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กำหนด มาตรา ๔๗ ในการประเมินผล การปฏิบัติงาน
ของขาราชการเพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผลการ ปฏิบัติงาน
เฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตำแหนงท่ีปฏิบัติ ประโยชนและผลสมฤทธิ์ท่ีหนวยงานท่ีขาราชการผู นั้นสังกัดไดรับ
จากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
ขอ ๓ ขาราชการขององคการบริหารสวนตำบลบานทุมทุกคน มีหนาที่ดำเนินการใหเปนไปตาม กฎหมาย 

เพื่อรักษาประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชน ตามหลักธรร
มาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมหลัก ๑๐ ประการดังนี้ 

๑) การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติหนาท่ี 

 



๒๗ 

 

 

๒) ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
๓) การมีจิตสำนึกท่ีดี ชื่อสัตย และรับผิดชอบ 
๔) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับ 

ซอน 
๕) การยืนหยัดทำในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
๖) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 
๗) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
๘) การมุงผลสัมฤทธิข์องงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 
๙) การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 
๑๐) การสรางจิตสำนึกใหประชาชนในทองลิ่นประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดี รวมกัน พัฒนา ชุมชน

ใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 
ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ไดกำหนดขอบังคับจรรยาขาราชการสำนักงานสาธารณสุข 

อำเภอคลองหอยโขงเพื่อเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ ลูกจาง และพนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข ใหมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนธรรม ธำรงไวซ่ึงศักดิ์ศรีและ เกียรติภูมิ
ของขาราชการ อันจะทำใหไดรับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไวดังนี้ 

ขอ ๑ ความชื่อสัตย และรับผิดชอบ 
๑.๑ ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
๑.๒ ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด และโปรงใส เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 
๑.๓ ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกำลังความรู ความสามารถ โดยคำนึงถึงประโยชนของทางราชการเปน
สำคัญ 
๑.๔ รับผิดชอบตอผลการกระทำของตนเอง และมุงม่ัน แกไขเม่ือเกิดขอผิดพลาด 

ขอ ๒ การมีจิตสำนึกมุงบริการและใหคำปรึกษา 
๒.๑ ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองลิ่น และประชาชนอยางเทาเทียมกันดวย 

ความเต็มใจ 
๒.๒ ใหคำปรึกษาแนะนำแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และครบถวน 

ขอ ๓ การมุงผลสัมฤทธิข์องงาน 
๓.๑ ปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงานเพ่ือใหเกิดผลดีและเปนประโยชนตอ
สวนรวม 
๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุงม่ันในการปฏิบัติหนาท่ีใหสำเร็จตามเปาหมาย 
๓.๓ ปฏิบตัิหนาท่ีดวยความสามัคคี มีน้ำใจ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน 
๓.๔ พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

ขอ ๔ การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม 
๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ ขอเท็จจริง เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม 
๔.๒ ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาท่ี 

ขอ 5 การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
๔.๑ วางแผนการดำรงชีวิตอยางมีเปาหมาย พรอมท่ีจะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง 
๔.๒ ใชจายอยางคุมคา มีเหตุผล และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง 
๔.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รูจักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 



๒๘ 

 

 

ขอ ๖ การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
๖.๑ ยึดม่ันในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน 
๖.๒ กลาหาญ และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
๖.๓ ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีแกเพ่ือนขาราชการ 

ขอ ๗ ความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
๗.๑ เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
๗.๒ พรอมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ 
หนวยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ มิติ
ของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ ในลักษณะของการจัดเตรียม ความ
พรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเปนสวนท่ี สนับสนุนให
หนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจาก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหารราชการ 
แผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ ของภาครัฐและประชาชน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลองกับนโยบายการ 
บริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะ อ่ืน
ไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี ้ว ัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ มี 
ความสำคัญ ตอการบริหารจัดการที ่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพ โดยเปนกระบวนการที่หนวยงานภาครัฐได 
ดำเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความชื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุก 
ฝายรวมทั้งการให การบริการแกประชาชนบนพื้นฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐาน 
และตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐที่กำหนดภายใต พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ 
มีประโยชนท้ังตอภาคประชาชน และหนวยงานภาครัฐ ดังนี้ 
ประโยชนตอภาคประซาซน 

๑) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูล ขาวสารและกระบวนการทำงานอื่น ๆ 
จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 

๒) สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง ถูกตองและรวดเร็ว 
๓) สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทำงานของหนวยงานภาครัฐได 
๔) มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 
๕) สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดำเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช 

ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

๑) มีขอกำหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กำหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลองกับความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการ 
ดำเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 

๓) มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี ้วัด 



๒๙ 

 

 

ดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียมความ

พรอม ในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือ
กิจการอ่ืน 

๕) ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก ใน
การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของ หนวยงาน
ภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดง ถึงความ
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชนและการ ตรวจสอบ
การใชอำนาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความ โปรงใส 

การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี 
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน ๕ ประการ ไดแก 

๑. การจัดทำและเผยแพรโครงสรางและอำนาจหนาท่ีของหนวยงาน 
๒. การจัดทำวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปของหนวยงาน 
๓. การกำหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
๔. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำป 
๕. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด 

ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 
มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเกี ่ยวกับการปฏิบัติหนาที ่ของ 

หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการทำหนาที่โดย ความซื่อสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัดขอ 
โตแยงที ่ไมเปนธรรมโดยเปน การกำหนดหลักเกณฑและขั ้นตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ 
ใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการ 
ใหบริการแกประชาชน ๖ ประการ ไดแก 

๑. การกำหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน 
๒. การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกำหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 
๓. การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ 
๔. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 
๖. การจัดทำระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ราชการ

และการตรวจสอบการใชอำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร ของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

การประเมินการประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก 
ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและขั ้นตอนการดำเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี 
ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ 
ประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 



๓๐ 

 

 

การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ กระบวนการ
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล เปนมาตรฐาน เกี่ยวกับการ
เปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเปน การกำหนดหลักเกณฑ และตัวชี้วัด
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ หนวยงานการ
จัดใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปนอิสระการใหความรูความเขาใจ เก่ียวกับการติดตาม
และประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทำงานของ
หนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 

ดานการติดตามและประเมินผล ๕ ประการไดแก 
๑. การจัดทำหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
๒. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 
๓. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื ่อรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 

(External Audit) ทีเปนอิสระ 
๔. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปมาตรฐานความ 

โปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการสงเสริม สิทธิ
การเขาถึงการรับรู ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสารการพัฒนา 
ศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพื่อการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงานซึ่งเปนไปตาม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

กลไกลการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณาจาก การ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน งบประมาณความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำป และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ หนวยงานเกณฑ
มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการกำหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่เกี่ยวของกับการ 
ปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจำป 

๒. มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติ 
การประจำป 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหนาที ่ของแตละสวนงานภายใน หนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนำ 
แผนปฏิบัติการประจำปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก
ประชาชน ตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กำหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตามแนวทางและ
ระบบที่ หลากหลาย เชน การบริการตามลำดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอำนาจ
หนาท่ีของ หนวยงาน เปนดน ท้ังนี้เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกตองแกประชาชนผูมา
รับบริการ 
วิธีการประเมิน 

จากการใหบริการตามหลักเกณฑและขั ้นตอนที่หนวยงานกำหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตาม 
หลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกำหนดไวหรือไม อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก ประชาชน
เกณฑมาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกำหนดไว 
๒. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 



๓๑ 

 

 

๓. มีการใหบริการเรียงตามลำดับกอน - หลัง 
การที่หนวยงานไดมีการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทำกิจกรรม 

การเสริมสรางขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกำหนดรูปแบบและ 
เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรที่กระทำความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ 
หนวยงานรวมทั้งการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหนาที่ทั้งนี้เพื ่อเปน 
การสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณา
จากการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนาระบบการใหคุณ ใหโทษ และการสรางขวัญกำลังใจแก บุคลากรใน
หนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ใหคุณ/ใหโทษแกบุคลากรใน หนวยงาน 

สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในหนวยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมีการ กำหนด
หลักเกณฑและตัวชี้วัด ที่สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงานรวมทั้งมี การ
กำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กำหนดไวและมีการเผยแพร หลักเกณฑตัวชี้วัดและ วิธีการ
ประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทำงานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน 
๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผล

การทำงานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
๒. มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ 

ติดตามและประเมินผลการทำงานของหนวยงาน 
กำหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนที่รับทราบ 

โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผน 
ปฏิบัติการประจำปของหนวยงาน

๑. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การจัดทำ รายงาน
ผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ ดำเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจำป 

๒. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปใหเปนที่รับรูของบุคคลท้ัง 
ภายในและภายนอกหนวยงานที ่ศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลท่ีตองการ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทำใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดำเนินการไปตามแผนที่กำหนด 
ไว หรือลาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมซัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับใหกิจกรรมตางๆ 
เปนไปตามแผนที่กำหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ 
วาไมเปนไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอกำหนดที่วางไว ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดำเนินการอยางหนึ่งจะ แกไข
ปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 

การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเปน ๕ ประเภทดวยกัน คือ 

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการ ให
โครงการผลิตไดปริมาณตามที่กำหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ ควบคุม
ใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกำหนดไวเรียกวาการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การควบคุม
ในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานได ปริมาณและ



๓๓ 

 

 

คุณภาพตามชวงเวลาท่ีกำหนดไว 
๒. การควบคุมบุคลากร (Personal of staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไวและใหเปนไปตามกำหนดการโครงการ 
ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสำนึกในหนาที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมดาน 
ความปลอดภัยของพนักงานดวย 

๓. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) การ 
ควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือใหโครงการ เสีย
คาใชจายต่ำสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุมการใช จาย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนำเขาของ โครงการ
เพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ไดแก การควบคุม 
กำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกำหนดไว สำหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ โดย
จะตองควบคุมทั ้งเทคนิควิธ ีที ่มองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การสงเสริม 
ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 

ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสำคัญ ความจำเปน และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาไดจากประเด็น
ตอไปนี้ 

๑. เพื่อใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคที่สำคัญ 
ที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสำคัญของ 
โครงการ หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทำโครงการนี้ไปทำไม เม่ือ 
เปนเชนนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ ่งที่มุงหวัง 
ดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสำคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 

๒. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดยการ 
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไปไดมาก ทำ
ใหสามารถนำทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได 

๓. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกำลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการจับผิด เพ่ือ
ลงโทษ แตเปนการแนะนำชวยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเปนสำคัญ เพราะฉะนั้นผูนิเทศงาน และผู
ควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทำใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน เพราะมีพี่เลี้ยง มาชวย
แนะนำ ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

๔. ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได โครงการบางโครงการลามีการควบคุมไมดี พอ
อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณที่ เรียกวา 
"สายเกินแก" ก็จะไมเกิดข้ึน 

๕. ทำใหพบปญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทำการติดตามและควบคุมนั้น 
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน 
การปองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร อาจกอใหเกิดปญหาการลักลอบ ตัด
ไมเถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนดน 

๖. ชวยใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนขึ้น โดยปกติ 



๓๒ 

 

 

โครงการตาง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคำที่คอนขางจะเปนนามธรรมสูง 
เชน คำวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำใหผูปฏิบัติงาน หรือแมกระทั้งผูบริหารมอง ไมเห็น
เปาหมายไดชดัเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได เม่ือมีการติดตามและควบคุมโครงการ จะตองมี
การทำใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมทั้งมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะไดสามารถเปรียบเทียบ และทำการ
ควบคุมได 

กลาวโดยสรุปไดว า การติดตามและการควบคุมเปนเครื ่องมือสำคัญของกระบวนการบริหารและ 
กระบวนการวางแผน ทำใหการดำเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกำหนดไวการติดตามและการ ควบคุม
นั้นเปนกิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเม่ือมีการติดตาม ดูผลการ
ทำงานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางที่ตองการ และในทาง
กลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามที่จะทำหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม สามารถควบคุม
อะไรได 

******************************** 
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แบบฟอรมขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 

ตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน 

สำหรับหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
 

แบบฟอรมขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
ช่ือหนวยงาน: สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
วัน/เดือน/ป :  ๑๙  ธันวาคม 25๖๖ 
หัวขอ : หนาท่ีและอำนาจของหนวยงานตามกฎหมายจัดตั้ง หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
รายละเอียดขอมูล : (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
           หนาท่ีและอำนาจของหนวยงานตามกฎหมายจัดตั้ง หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
Link ภายนอก : https://www.sasukklonghoykhong.com/ita-2567/ 
หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………...... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………….. 
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