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คูมือแนวทางปฏิบตัิงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบตัิงานรวมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของ 

หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

อำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 



๒ 

 

บทที่ ๑ 

บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนสวนราชการบริหารสวนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แหง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเดิม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ี 
เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 
อำเภอคลองหอยโขงและตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 
ใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภคดานสุขภาพ 

(๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเปนไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงาน
ท้ังกับ หัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทำข้ึนไวเพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงาน
ออกมา เปนระบบและครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

• ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุม
กระบวนการ นั้น 

• มักจัดทำข้ึนสำหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน 

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุด 
สำเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทำใหหนวยงาน 
ตองใหความสำคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 

๒. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 
แตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทำงานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใช 
มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานตอไป



๓ 

 

๓. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง 
อยางชัดแจงวา การทำงานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบาง ซึ่งยอมทำ 
ใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงาน และเปาหมายการทำงานใหตรงตามที่หนวยงานตองการไดและสงผล 
ใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทำงานอยางไรจึงจะถือไดวามี 
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพื่อให 
หัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหนาที่มีจุดวัดความสำเร็จท่ี 
แนนอนเดนชดั หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 

๑. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหนวยงาน 

๒. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตำแหนงงาน 

๓. เปนคูมือในการสอนงาน 

๔. การกำหนดหนาท่ีการงานชดัเจนไมซ้ำซอน 

๔. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

๖. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๗. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน 

๘. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได 

๙. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 

๑๐. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทำใหบริหารงานไดงายข้ึน 

๑๑. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได 

๑๒. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน 

๑๓. ทำใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได 

๑๔. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 

๑๔. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหนวยงานได 

๑๖. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้ 

๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้ 

๑๘. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหนวยงานได 

๑๙. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน 

๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสำหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 

 



๔ 

 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มตีอผูปฏิบัตงิาน 

๑. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชดัเจนยิ่งข้ึน 

๒. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทำงานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชดัเจน 

๓. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชดัเจน 

๔. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๔. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 

๖. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 

๗. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทำงานดวยความสบายใจ 

๘. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทำใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน 

๙. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนำมาปรับปรุงงานได 

๑๐. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทำใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 

๑๑. มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแนนอน ทำใหการทำงานไดงายข้ึน 

๑๒. รูจักวางแผนการทำงานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย 

๑๓. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 

๑๔. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 

๑๕. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานใหการประสานงานงายข้ึน 

๑๖. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน 

๑๗. สามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง 

๑๘. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ 

๑๙. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทำอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน 

๒๐. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทำอยูนั้นสำคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื ่อยอเปนทางการวา สสอ. มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการ 
บริหารสวนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 
บัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 

รูปแบบองคการ 

โครงสรางองคกรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบดวย 

๑. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนหนวยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นท่ี 
อำเภอไดแกโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเปน 



๔ 

 

หัวหนา และมีขาราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง แบงการทำงานเปน ๓ กลุมงานไดแก กลุมงาน 
บริหาร กลุมงานวิชาการ และกลุมงานสงเสริมและปองกันโรค 

๒. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล เปนหนวยบริการปฐมภูมิ ที ่ตั ้งหนวยบริการอยูใน 
หมูบาน/ตำบล มีผู อำนวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลเปนหัวหนา อยูภายใตการกำกับดูแลของ 
สาธารณสุขอำเภอ 

การบริหาร 

ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาที ่เปนผู ชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอคลองหอยโขงซึ่งเรียกวา ผูบริหารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เรียกวา 
สาธารณสุขอำเภอ

อำนาจหนาท่ีของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาที ่เปนผู ชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอคลองหอยโขงและตามกฎกระทรวงแบงส วนราชการสำนักงาน 
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาท่ี 
ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่อำเภอ 
ใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภคดาน สุขภาพ 

(๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเปนไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย



๘ 

 

บทที่ ๒ 

สภาพทั่วไปและขอมูลพ้ืนฐานที่สำคัญของอำเภอคลองหอยโขง 

ประวัติความเปนมา 

อำเภอคลองหอยโขง จากคำบอกเลาที่สืบทอดกันมาวา ในอดีตประมาณ 500 กวาป คลองหอยโขงเปน
หมูบานเล็ก ๆ แหงหนึ่งท่ีหอมลอมไปดวยปาดงดิบ ชาวบานดำรงชีพอยูดวยความยากลำบาก ตอมาคลองหอยโขงเปน
ตำบลหนึ่งของอำเภอหาดใหญ ประชากรดั้งเดิมที่อาศัยสืบทอดกันมาแตสมัยโบราณ ซึ่งสันนิษฐานไดจากสถานท่ี
สำคัญหลายแหง โดยเฉพาะศาสนสถานบงบอกถึงประวัติศาสตรอันยาวนานตั้งแตกอนสมัยกรุงรัตนโกสินทร หรืออาจ
มีการตั้งถิ่นฐานกอนหนานี้ สังเกตไดจากสภาพสังคม ประเพณี วัฒนธรรม ที่บมเพาะใหชาวคลองหอยโขงเปนคนที่มี
อุดมการณทางความคิดพัฒนาตลอดมา ดังนั้น ดวยความทุรกันดารหางไกลชุมชมเมือง ประกอบกับประชาชนมีความ
แตกแยกทางความคิดในการเมืองการปกครอง และดวยเหตุผลความม่ันคงของสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
         กอตั้ง เปนกิ่งอำเภอคลองหอยโขง ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2535 และไดยกฐานะเปนอำเภอ เมื่อวันท่ี 11 
ตุลาคม 2540 ตามประกาศราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 114 ตอนท่ี 50 ก ลงวันท่ี 26 กันยายน 2540 

สภาพท่ัวไปทางภูมิศาสตร 

สภาพพื้นที่มีลักษณะเปนเทือกเขาและภูเขาสูง ทางทิศตะวันตกมีความสูงตั้งแต 300 เมตร ขึ้นไปจาก
ระดับน้ำทะเล มีความลาดชันของพื้นที่รอยละ 35 และบริเวณที่ลาดเปนเชิงเขา และเนินเขา แมน้ำ ลำคลอง อำเภอ
คลองหอยโขงมีแหลงน้ำผิวดินที่สำคัญ คือ คลองยาง คลองหลา คลองจำไหร คลองรำใหญ คลองรำนอย คลองหีบ 
คลองรำ และคลองอูตะเภา 

มีอาณาเขตติดตอกับเขตการปกครองขางเคียงดังตอไปนี้ 

ทิศเหนือ   ติดตอกับ อำเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา 
ทิศใต    ติดตอกับ อำเภอสะเดา จังหวัดสงขลา 

            ทิศตะวันออก   ติดตอกับ อำเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา 
            ทิศตะวันตก   ติดตอกับ อำเภอควนกาหลง จังหวัดสตูล 

สภาพท่ัวไปทางภูมิศาสตร 

 อำเภอคลองหอยโขงอยูในเขตรอนชื้น แบงเปน 2 ฤดู ดังนี้ 
            ฤดูรอน เริ่มตั้งแต เดือนกุมภาพันธ – เดือนเมษายน 
              ฤดูฝน เริ่มตั้งแต เดือนพฤษภาคม – เดือนมกราคม 
           ภัยธรรมชาติ ฤดูฝนจะมีน้ำทวมในชวงเดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม  

ฤดูแลง ชวงเดือนมีนาคม – เมษายน สภาพฝนแลงน้ำทวม  
ไมไดทำใหสภาพการปลูกพืช เลี้ยงสัตว เสียหายมากนักขอมูลท่ัวไปอำเภอคลองหอยโขง 



๙ 

 

๑. การปกครอง 

แบงเขตการปกครองตามพระราชบัญญัติลักษณะปกครองทองท่ี พุทธศักราช ๒๔๕8   ออกเปน ๔ ตำบล  ๓๒  

หมูบาน   

๒. การปกครองสวนทองถิ่น 

ทองท่ีอำเภอคลองหอยโขงประกอบดวยองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 4 แหง ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

• เทศบาลตำบลทุงลาน ครอบคลุมพ้ืนท่ีบางสวนของตำบลทุงลานท้ังตำบล 

• เทศบาลตำบลโคกมวง ครอบคลุมพ้ืนท่ีตำบลโคกมวงท้ังตำบล 

• องคการบริหารสวนตำบลคลองหอยโขง ครอบคลุมพ้ืนท่ีตำบลคลองหอยโขงท้ังตำบล 

• องคการบริหารสวนตำบลคลองหลา ครอบคลุมพ้ืนท่ีตำบลคลองหลาท้ังตำบล 

๓. การคมนาคมขนสง 

การคมนาคมภายในอำเภอคลองหอยโขงและตำบลตางๆภายในอำเภอคลองหอยโขง สามารถ
ติดตอกันโดยทางรถยนต สภาพถนนเปนถนนลาดยางและลูกรัง มีเสนโดยสารผานถนนสายทองถิ่น สวนใหญ
เสนทางคอนขางสะดวก ประชาชนสามารถเดินทางสัญจรไดสะดวกพอสมควร 

๔. ประชากร และหลังคาเรือน 

อำเภอคลองหอยโขงมีประชากรท้ังสิ้น จำนวน 20,999 คน  เพศชาย 10,065 คน หญิง 10,934 
คน  จำนวน 7,135 หลังคาเรือน  และจำนวนหมูบาน 32 หมูบาน ประชากรสวนใหญประกอบอาชีพทางการ
เกษตร เชน ยางพารา ขาวนาป พืชผักผลไม สวนผลไม และอาชีพรับจางท่ัวไป 
 

ตารางท่ี ๑ จำนวนประชากร หลังคาเรือน จำแนกตามพ้ืนท่ีตำบล 

ลำดับ ตำบล 
จำนวน

(หมูบาน) 
จำนวน 

(หลังคาเรือน) 
ประชากร 

ชาย หญิง รวม       
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 

คลองหอยโขง 
โคกมวง 
ทุงลาน 
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 : ขอมูลประชากรกลางป จากฐานขอมูล JHCIS  (ณ วันท่ี 30 มิถุนายน ๒๕65)  

5. อาชีพ 

ประชากรสวนใหญของอำเภอคลองหอยโขงประกอบอาชีพหลัก ทำสวน ทำเกษตรผสมผสาน อาชีพ
เสริม หัตถกรรม เกษตรกรรม สวนใหญเปนลักษณะเกษตรกรรมกาวหนา กลาวคือมีการใช เทคโนโลยีเพื่อการ
เกษตรกรรม เชน สวนยางพารา ปาลมน้ำมัน  ทำนา เงาะ มังคุด แตงโม แตงกวา ฟกทอง พริก เปนตน สวนหัตกรรม 
เชน ผลิตภัณฑจักสานกระจูด เปนตน 

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
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๖. การศึกษา 

อำเภอคลองหอยโขงมีสถานศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษามีจำนวนนักศึกษาแยก 
ตามจำนวนโรงเรียนดังนี้ 

- โรงเรียนประถมศึกษา    จำนวน           11  แหง 
- โรงเรียนประถมศึกษาขยายโอกาส (ขยายถึง ม.3) จำนวน    1  แหง 
- โรงเรียนมัธยมศึกษา    จำนวน    1  แหง 
- สำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและ 

        การศึกษาตามตามอัธยาศัย (กศน.)   จำนวน     1  แหง 
      - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก     จำนวน      6  แหง 

๗. ศาสนาและศิลปวัฒนธรรม 

ประชากรสวนใหญนับถือศาสนาพุทธ รอยละ 98 นับถือศาสนาอิสลาม รอยละ 2 

มีสถาบันและองคกรศาสนา ดังนี ้

- วัด (8) ,สำนักสงฆ (4)    จำนวน  12 แหง 

 - มัสยิด      จำนวน      1 แหง 

 - ศูนยวัฒนธรรมพ้ืนบาน(ศูนยฝกมโนราห)  จำนวน      3 แหง  

แหลงทองเท่ียว ท่ีสำคัญดังนี้ 

สถานท่ีทองเท่ียวท่ีสำคัญจำนวน 3 แหง ดังนี้ 
               - น้ำตกผาดำ     ตั้งอยู หมูท่ี 6 ตำบลคลองหอยโขง 
                - อางเก็บน้ำคลองหลา    ตั้งอยู หมูท่ี 5 ตำบลคลองหลา 
                - อางเก็บน้ำคลองจำไหร    ตั้งอยู หมูท่ี 6 ตำบลคลองหอยโขง 
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โครงสรางขององคกรสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

นายอำเภอคลองหอยโขง 

ผอ.รพ.คลองหอยโขง   สสอ.คลองหอยโขง  นพ.สสจ.สงขลา 

 

กลุมงานสนับสนุนบริหาร      กลุมงานสนับสนุนวิชาการ 

      กลุมโซน รพ.สต. 

 

NPCU ทุงลาน              NPCU  คลองหอยโขง   

1 โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลทุงลาน        ๑  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลคลองหลา 
 
 

 

 

 

 

หมายเหตุ            สายประสานงาน/นิเทศติดตาม 

                                      สายบังคับบัญชา 
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สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงเปนสวนราชการบริหารสวนภูมิภาค ของกระทรวง
สาธารณสุขใน ระดับอำเภอ มีการควบคุม กำกับ ดูแล ประสานงานและสนับสนุนการดำเนินงานดานสาธารณสุข
อยางตอเนื่อง มีการจัดประชุมเพ่ือติดตามงานเปนประจำทุกเดือนโดยคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขอำเภอ 
(คปสอ.) มีสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงเปนประธาน และมีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือคณะทำงานตางๆ   
เพ่ือชวยทำงานเฉพาะกิจ หรือชวยใหคำแนะนำปรึกษาตอภารกิจ เฉพาะดานท่ีเก่ียวของท้ัง ๓ กลุมงานใน สำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ในสวนการบริหารงานสาธารณสุขในพื ้นที ่โดยใชหลักการบริหารงาน แบบ     
บูรณาการในระดับองคกรประกอบดวยโรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพ
ตำบล มีการจัดตั้งกรรมการบริหารเครือขายสุขภาพระดับอำเภอ (Cup Board) เพราะทีม สาธารณสุขระดับอำเภอ 
(District Health team) มีความสำคัญมากที่จะทำใหเกิดการเชื่อมตอระหวางทุติยภูมิ และปฐมภูมิและมีกรรมการ
สุขภาพประสานสาธารณสุขระดับอำเภอ(คปสอ.) ทำหนาที่เปนการประสาน แนวราบกับกรรมการบริหารและ
พัฒนาสาธารณสุขระดับอำเภอ โดยท่ีแตละสวนราชการตามโครงสรางการ บริหารงานสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด
สงขลา มีการบริหารจัดการตรวจสอบควบคุมกำกับโดยการแตงตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบภายในเพื่อตรวจสอบ
ระบบบริหารงานของทุกหนวยบริหารงานและหนวยบริการทุก แหงเพื่อความถูกตองตามกฎระเบียบของทาง
ราชการความโปรงใสเปนธรรมตรวจสอบไดเพื่อมอบหมายงาน และติดตามงานรวมทั้งบูรณาการรวมกันใหแตละ
สวนราชการไดรายงานผลประจำเดือนและประจำปรวมท้ัง ติดตามประเมินผลอยางเปนทางการและไมเปนทางการ 
นอกจากนี้ เพื่อสามารถปฏิบัติงานสนองความตองการ ของกลุมเปาหมาย สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
จึงไดใหมีคณะกรรมการพัฒนางานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงที่มีนายอำเภอ และภาคสวนตางๆ รวมทั้งภาค
ประชาชนมาเปนกรรมการ โดย คณะกรรมการชุดนี้มีหนาที่หลักคือ ใหความเห็นชอบในการทำงานของสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอ และ สนับสนุนในสิ่งท่ีแตละภาคสวนดำเนินการได 

 
 

 

 



๑๐ 

 

 



๑๑ 

 

ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงมีบุคลากรรวมทั้งสิ้น 29 คน สวนใหญเปนเพศหญิง 
ในสวนของสายงานประกอบดวย ๒ สายงาน คือ สายงานหลัก ไดแก พยาบาล นักวิชาการสาธารณสุข             
เจาพนักงานสาธารณสุข เจาพนักงานทันตสาธารณสุข แพทยแผนไทยฯลฯ และสายงานสนับสนุน เชน พนักงาน
ท่ัวไป พนักงานบริการ ฯลฯ  
 

ปจจัยท่ีมีผลตอการใหความรวมมือของแตละประเภทบุคลากร 

ประเภทบุคลากร ปจจัยท่ีมีผลตอการใหความรวมมือ 

๑. ขาราชการ ความกาวหนาในสายวิชาชีพ การแตงตั้งโยกยาย เลื่อนระดับ การเลื่อน

เงินเดือน ท่ีโปรงใส เปนธรรม 

๒. ลูกจางประจำ สวัสดิการหลังเกษียณอายุ การขยายเวลาความครอบคลุมในการ 

รักษาพยาบาล 

๓. พนักงานราชการ สภาพแวดลอมในการทำงานท่ีดี เงินเดือนท่ีเหมาะสมสวัสดิการท่ีดี 

๔. ลูกจางชั่วคราว ผลประโยชนตอบแทนท่ีเพียงพอ และความม่ันคงของการทำงาน 

สวัสดิการท่ีด ี

๔. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข สภาพแวดลอมในการทำงานท่ีดี เงินเดือนท่ีเหมาะสม สวัสดิการท่ีดี 
 

สินทรัพย 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง มีอาคารสถานบริการ อุปกรณ เครื่องมือทางการแพทย        
ที่สำคัญ มีเทคโนโลยีที่ทันสมัย รวมทั้งสิ่งอำนวยความสะดวกอื่นๆ ที่สำคัญในการบริหารจัดการ การใหบริการ 
และการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

สถานบริการ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ๑ แหง โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 2 แหง 
สิ่งอำนวยความ 

สะดวก 

เครื่องปรับอากาศ, ภูมิทัศน, ลานจอดรถ, หองประชุม, ปายประชาสัมพันธ, ระบบรักษาความ

ปลอดภัย 

อุปกรณ คอมพิวเตอร, FAX, โทรศัพท, เครื่องเสียง, รถยนต, อุปกรณโสตทัศนูปกรณ, กลองโปรเจ็คเตอร  

ตูเก็บความเย็น 

เทคโนโลย ี Internet ,VDO Conference Software, เทคโนโลยีสื่อการสอนประกอบการจัดอบรมบุคลากร

สาธารณสุขในแตละระดับ, wifi 



๑๒ 

 

กฎหมาย กฎระเบียบ และขอบังคับ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงดำเนินการภายใตกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับท่ี

สำคัญ ประกอบดวยดานการปฏิบัติงานตามภารกิจ ดานบุคลากร ดานขอมลขาวสาร และดานการกำกับท่ีดี 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
๑. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุงคุมครองผูบริโภค เปน
สำคัญ ซ่ึงวิธีการในการควบคุมจะเนนไปท่ีเรื่อง ของการ
ขออนุญาต การตรวจสอบ การข้ึนทะเบียน รวมท้ังใน
เรื่องของการโฆษณาเก่ียวกับอาหารดวย 

งานคุมครองตูบริโภค 
และเภสัชสาธารณสุข 

๒. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช 
กรรม พ.ศ.๒๕๒๕ 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุมครอง 
ความปลอดภัยของประชาชนใหรัดกุมยิ่งข้ึน 

งานพัฒนาบุคลากร 

๓. พระราชบัญญัติการ 
สาธารณสุข ๒๕๓๕ และแกไข 
เพ่ิมเดิม 

การควบคุมและกำกับดูแลเก่ียวกับการอนามัย 
สิ่งแวดลอม เขน การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 
รำคาญ กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
และโรคไมติดตอ 

๔. พระราชบัญญัติสงเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

กำหนดบทบัญญัติเก่ียวกับสิทธิประโยชนและความ 
คุมครองคนพิการเพ่ือมิใหมีการเลือกปฏิบัติโดยไมเปน 
ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมท้ังให 
คนพิการมีสิทธิไดรับสิ่งอำนวยความสะดวกอันเปน 
สาธารณะและความชวยเหลืออ่ืนจากรัฐ ตลอดจนให รัฐ
ตองสงเคราะหคนพิการใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและ 
พ่ึงตนเองได 

งานลงเสริมสุขภาพ 

๕. พระราชบัญญัติคุมครองและ 
สงเสริมภูมิปญญาการแพทย แผน
ไทย ๒๕๔๒ 

เพ่ือใหมีมาตรการคุมครองและสงเสริมใหเอกชน ชุมชน
และองคกรเอกชนตระหนักถึงคุณคาของภูมิ ปญญา
การแพทยแผนไทยและสมุนไพรและมีสวนรวม ในการ
อนุรักษ พัฒนา และใชประโยชนอยางยั่งยืน 

งานคุมครองตูบริโภค
และ เภสัชสาธารณสุข 

๖. พระราชบัญญัติประกอบโรค 
ศิลปะ ๒๕๔๒ 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เขน การตรวจโรค 
การวินิจฉัยโรค การบำบัดโรค การปองกันโรค การ 
สงเสริมและฟนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ 

งานพัฒนาคุณภาพและ 
รูปแบบบริการ 

๗. พระราชบัญญัติการแพทย 
ฉุกเฉิน ๒๕๕๑ 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เขน การบำบัดรักษาผูปวย ฉุกเฉิน 
และการปองกันการเจ็บปวยฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
และโรคไมติดตอ 

๘. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.๒๕๕๖ 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน ของ
บุคลากรดานสาธารณสุข ท่ัวประเทศใหมี มาตรฐาน
เดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน กำหนดและ
ควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให แสวงหา
ผลประโยชนโดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนาบุคลากร 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ขอบังคับ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

๙. พระราชบัญญัติโรคติดตอ 
๒๕๕๘ 

การเฝาระวังโรค และการควบคุมโรคติดตอ งานควบคุมโรคติดตอ 

๑๐. พระราชบัญญัติอำนวย ความ
สะดวก พ.ศ.๒๕๕๘ 

ประชาชนจะตองขออนุญาตจากสวนราชการและ 
กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการอนุญาตบางฉบับไมได 
กำหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจำเปน 
รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวทำใหเปนอุปสรรคตอ 
ประชาชนในการยื่นคำขออนุญาตดำเนินการตาง ๆ 
ดังนั้น เพ่ือใหมีกฎหมายกลางท่ีจะกำหนดข้ันตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้ง 
ศูนยบริการรวมเพ่ือรับคำรองและศูนยรับคำขอ 
อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือใหขอมูลท่ีชัดเจนเก่ียวกับการ 
ขออนุญาตซ่ึงจะเปนการอำนวยความสะดวกแก 

 

งานประกันสุขภาพ 

๑๑. พระราชบัญญัติสถาน ควบคุมดูแลกิจการสปา ซ่ึงมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ งานคุมครองผูบริโภคและ 
ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ. 
๒๕๕๙ 

ตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม ซ่ึงไม 
เขาขายเปนสถานบริการตามกฎหมายวาดวยสถาน 
บริการ และการดำเนินการในลักษณะเดียวกันท่ี 
ดำเนินการอยูในสถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวย 
สถานพยาบาล ใหเปนไปอยางมีมาตรฐาน 

เภสัชสาธารณสุข 

๑๒. พระราชบัญญัติรักษา ความ
สะอาด และความ เรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

ใชบังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในท่ี 
สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม 
หญาและดนไมในถนนและสถานสาธารณะ การหามท้ิง
สิ่งปฏิกูลมูลฝอยในท่ีสาธารณะและสถาน สาธารณะ 
การใหอำนาจหนาท่ีของเจาพนักงาน ทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ี 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

๑๓. พระราชบัญญัติสงเสริม 
คุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

การสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติท่ี 
ใช บังคับอยูในปจจุบันยังไมมีมาตรการควบคุมและ แก
ไขปญหาสิ่งแวดลอมไดอยางพอเพียงสมควร ปรับปรุง 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

 

๑๓



๑๔ 

 

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๔. พระราชบัญญัติความ 
ปลอดภัย อาซีวอนามัยและ
สภาพแวดลอมใน การทำงาน พ.ศ. 
๒๕๕๔ 

สงเสริมใหประชาชนมีความสามารถในการทำงาน อยาง
เหมาะสม กับศักยภาพและวัยและใหมีงานทำ และพึง
คุมครองผูใชแรงงานใหไดรับความปลอดภัย และมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีในการทำงาน ไดรับรายได สวัสดิการ 
การประกันสังคม และประสิทธิประโยชน อ่ืนท่ี
เหมาะสมแกการดำรงชีพ และพึงจัดใหมีหรือ สงเสริม
การการออมเพ่ือการดำรงชีพเม่ือพนวยัทำงาน ระบบ
แรงงานสัมพันธท่ีทุกฝายท่ีเก่ียวของมีสวนรวม ในการ
ดำเนินการ 

งานประกันสุขภาพ งาน
อนามัยสิ่งแวดลอม 

๑๕. พระราชบัญญัติ หลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

สงเสริมใหประชาชนเขาถึงการบริการสาธารณสุขได 
ท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ ใหจายเงินกองทุน โดยคำนึง 
การพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีไมมี หนวย
บริการเพียงพอ หรอืมีการกระจายหนวยบริการ อยาง
เหมาะสม 

งานประกันสุขภาพ 

๑๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ 
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

หนุนเสริมกลไกตางๆ ท่ีมีอยูแลว ไมวาจะเปนกลไก ของ
รัฐบาลท่ีจำแนกเปนกระทรวง ทบวง กรม ตางๆ กลไก
ภายใต พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสรางเสริม สุขภาพ 
(สสส.) กลไกภายใต พ.ร.บ.หลักประกัน สุขภาพ
แหงชาติ (สปสช.) กลไกภายใต พ.ร.บ. สถาบันวิจัย
ระบบสาธารณสุข (สวรส.) ใหผสานตัวเขา หากัน เพ่ือ
ชวยกันทำงานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ ท่ีมุงสูทิศทาง 
“สรางนำซอม” รวมกันตอไป  

งานประกันสุขภาพ 



(ริ) & 

 

บทท่ี ๓ 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื ่องมือสำคัญอยางหนึ ่งที ่องคการจะนำมาใชในการ 
บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู บริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกำหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด ไว 
การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการสามารถทำไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความ
ยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงาน ยอมรับผล
การประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกำหนดไวถือเปนสิ่งท่ีทาทายท่ีทำใหเกิด ความมุงม่ันท่ี
จะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือ แนวทางในการ
ปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนำไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและ ผูบริหารองคการ
ไดรวมกันกำหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ี 
สำคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทำใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม 
วัตถุประสงคและเปาหมายที่วางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ 
นับตั้งแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง 
การใหบุคคลพนจากงาน ท้ังนี้เพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึง
การที่องคการจะไดบุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จำเปนตองสรางเครื่องมือสำคัญคือการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance standard) ขึ้นมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึง 
ผลที่ไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคการนำไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื ่อน 
ตำแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยทั่วไป 
แลว การที่จะทำใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดำเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคการ 
มักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งขึ้นมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ตองใชก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard) ทั้งนี้ เพื่อใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวาง 
บุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ี 
ชัดเจนกอนแลว เมื่อดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องคการได 
กำหนดไว 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคำวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard) 
สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึง 
ถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ 
เปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ 
พิจารณากำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือ 
พฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ี 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจำเปนตองกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสม 
และสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 



๑๖ 

 

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดง 
ถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 

๒. เพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน 
เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM ๕) ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปท้ัง 
องคการอยางมีประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ เพื่อใหการทำงานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ 
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุขอกำหนดท่ี 
สำคัญของกระบวนการ 
ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชนที ่องคการและบุคคลในองคการจะไดร ับจากการกำหนด 
มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัตงิาน 
การสรางแรงจูงใจ การปรบัปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทำไดกับท่ีควรจะเปนมีความชดัเจน มองเห็นแนวทางใน การ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 

๒. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ ่งทำใหเราเกิดความมุ งมั ่นไปสู 
มาตรฐานผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสำเร็จจะเกิด ความมานะ 
พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

๓. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มี 
คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ตองกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำใหมองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุง
งานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปน ประโยชนตอ
การเพ่ิมผลผลิต 

๔. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ 
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหนาที่และสงผานคำสั่งไดงายขึ้น ชวยใหสามารถดำเนินงาน 
ตามแผนงายข้ึนและควบคุมงานไดดีข้ึน 

๕. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ทำไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผู ปฏิบัติงานยอมรับผลการ 
ประเมินไดดีข้ึน 

ข้ันตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑. เลือกงานหลักของแตละตำแหนงมาทำการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 
ลักษณะงาน (Job Description) 

๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกำหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตำแหนง 
นั้น ไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกำหนดที่ตั้งไวตองไมขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ

๓. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงาน 



๑๗ 

 

ในตำแหนงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
๔. ชี ้แจงและทำความเขาใจกับผู ปฏิบัติงานและผู เกี ่ยวของอื ่นๆ เกี ่ยวกับมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว 
๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว 
๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กำหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกำหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน 
และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกำหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะ 
ใชเวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกำหนดมาตรฐานดวย 
ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได 

๒. คุณภาพของงาน เปนการกำหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด 
โดยสวนใหญมักกำหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดทั้งเวลา
และ ทรัพยากร 

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหนงไมสามารถกำหนดมาตรฐานดวย 
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 

ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให 
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเลียตอ ภาพลักษณ
ขององคการและขวัญกำลังใจของเพื่อนรวมงานอยางไรก็ตาม เพื่อใหการกำหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
สำหรับตำแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทำหนาที่ กำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคำนึงถึงสิ่งสำคัญบางประการนั้นก็คือ ตองเปนมาตรฐานที่ผูเกี่ยวของ ทุกฝาย
สามารถยอมรับไดโดยท้ังผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปน ธรรม 
ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกำหนดไว ลักษณะงานท่ีกำหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัด ไดเปน
จำนวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอื่น ๆ ที่สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรให เปนท่ี
รับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ ตองไม
เปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ 
เนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิซีปฏิบัติงานใหมหรือนำอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน



๒๑ 

 

 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

กระบวนงาน : 

ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวซองหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแตละข้ันตอนออกมาเปนลายลักษณอักษร 
๒. เพ่ือใหเกิดความเขาใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักรวมกันท้ังภายในและภายนอก 
๓. เพ่ือประกันความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง

ไดรับมอบหมายใหรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปรงใสตรวจสอบได 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงคือ คูมือสำหรับ 
ปฏิบัติงานตามปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ มอบหมาย 
ซ่ึงหมายถึง การปฏิบัติงานเม่ือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให บริหารโครงการ
ที่ตองดำเนินทั้งอำเภอ คูมือครอบคลุมขั้นตอน ๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ๒) รวบรวมขอมูลของ
โครงการที่ไดรับมอบหมาย ๓) จัดทำรางการปฏิบัติตามโครงการ ๔) เตรียมขอมูล/การ นำเสนอของโครงการ ๔) 
ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน ๖)แจงแนวทางปฏิบัติ ตามโครงการใหผูเกี่ยวของ
ทราบ ๗) จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯ ๘) ดำเนินงาน กิจกรรมตามโครงการ และ ๙) 
ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหวางการดำเนินโครงการ และ๑๐. สรุปผล/ รายงานผลการดำเนินโครงการ /สิ้นสุด
โครงการ ซึ่งรายละเอียดในคูมือนำเสนอขั้นตอนในการดำเนินงาน และผูเกี่ยวของที่สำคัญ โดยนำเสนอในรูปผัง
กระบวนการ และสามารถนำคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานใน สวนที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพและบูรณา
การรวมกันระหวางหนวยงาน  



๒๒ 

 

 

YES 

Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง  

เพ่ือประโยชนในการชวยทำความเขาใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักท่ีงายข้ึน จึงแสดง  
เปนภาพความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ ดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนการทำงาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ*  

(ตำแหนง/กลุม/ฝาย) 
๑. รับมอบหมายภารกิจตาม 
ภารกิจหลัก 

  สาธารณสุขอำเภอ 

๒. รวบรวมขอมูลของ
โครงการท่ี ไดรับมอบหมาย 

 ภายใน ๒ วัน ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ 
ท่ีรับผิดชอบโครงการ 

๓. จัดทำรางการปฏิบัติตาม 
โครงการ 

 ภายใน ๒ วัน ผูรับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวของ 

๔. เตรียมขอมูล/การนำเสนอ
ของ โครงการ 

 ภายใน ๒ วัน ผูรับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวของ 

๕. ประชุมคณะทำงาน เพ่ือ
วาง กรอบการทำงาน/ปรบั
การทำงาน 

 ๑-๕ วัน สาธารณสุขอำเภอ 

๖. แจงแนวทางปฏิบัติตาม 
โครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

 ๒-๗ วัน งานธุรการ 

๗. จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ 
อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

 ภายใน ๑๕ วัน งานพัสดุ ,ผูรับผิดชอบ 
งานท่ีเก่ียวของ 

๘. ดำเนินงานกิจกรรมตาม 
โครงการ 

 ระบุไวใน 
โครงการ 

ผูรับผิดชอบงานท่ี 
เก่ียวของ 

๙. ปรับปรงุข้ันตอน กิจกรรม 
ระหวางการดำเนินโครงการ 

 ๑-๒ วัน สาธารณสุขอำเภอ 

๑๐. สรุปผล/รายงานผลการ 
ดำเนินโครงการ /สิ้นสุด
โครงการ 

 ๑-๒ วัน ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ 
ท่ีรับผิดชอบโครงการ 

 
ข้ันตอนการ: ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  

จุดเริ่มดน และสิ้นสุดของกระบวนการ 
การตัดสินใจ เชน การกำหนดการปฏิบัติ การอนุมัติ  
กิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน 

แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน  
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
 

NO 



๒๒ 

 

 

  

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

2 รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. จัดทำรางการปฏิบัติตามโครงการ 

๔. เตรียมขอมูล/การนำเสนอของโครงการ 

๔. ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 

๖. แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเกี่ยวซองทราบ 

๗. จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

๘. ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

๙. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดำเนินโครงการ 

๑0. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 



๒๒ 

 

 

แนวทางการดำเนินงาน 

จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุข 
อำเภอคลองหอยโขงไปดำเนินการ ๑๐ ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

ขั้นตอนนี้เปนขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุข 
อำเภอคลองหอยโขงโดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ     
หรือ มอบหมายใหบริหารโครงการที่ตองดำเนินทั้งอำเภอ เนื่องจากเปนโครงการที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
คลองหอยโขงปฏิบัติโดยตรงตอผูรับบริการ และภาคีเครือขาย โดยเม่ือไดรับมอบภารกิจใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ลงรับหนังสือ/คำสั่ง โดยงานธุรการ 
(๒) เสนอหนังสือ/คำสั่ง เพื่อสาธารณสุขอำเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานใหผูชวยสาธารณสุข 

อำเภอกลุมงาน /ฝาย ท่ีเก่ียวของดำเนินการ 

ข้ันตอนท่ี ๒ รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ ที่ไดรับมอบหมายใหดำเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให 
บริหารโครงการท่ีตองดำเนินท้ังอำเภอ ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) รวบรวมขอมูลของโครงการ เชน ตัวโครงการ คำสั ่ง คู มือที ่เกี ่ยวของตามโครงการที่ไดรับ 
มอบหมาย โดยหากขาดสวนใดไปใหติดตามจากผูเก่ียวของ 

(๒) ใหดำเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลังจากไดร ับมอบหมายจาก 
สาธารณสุขอำเภอ ตามข้ันท่ี ๑ ขอท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๓ จัดทำรางการปฏิบัติตามโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี ๒ ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ไดรับมอบหมาย มาจัดทำเปนรางขั้นตอน การ
จัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มดน การดำเนินงานแตละขั้นตอน อาจทำเปนแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ 
Time line ท่ีเขาใจงาย และระบุผูรับผิดชอบรายกิจกรรมใหชัดเจน 

(๒) ใหดำเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลังจากไดรับจากไดรับขอมูลตาม 
ข้ันตอนท่ี ๒ ขอ ๑ 

ข้ันตอนท่ี ๔ เตรียมขอมูล/การนำเสนอของโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี ๓ ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) จัดทำเอกสาร ที่เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทิน เวลา/
กิจกรรม หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามคณะทำงานท่ีจะเขาประชุมในข้ันท่ี ๕ 

(๒) จัดทำการนำเสนอ ไดแก ไฟลนำเสนอโครงการ (ถาจำเปนตองมี) 
(๓) ทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทำงาน 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทำการ หลังจากไดรับจากไดรับเอกสาร 

ท้ังหมดจากข้ันตอนท่ี ๓ ขอ ๑ 



๒๒ 

 

 

ข้ันตอนท่ี ๕ ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือดำเนินการตามข้ันตอนท่ี ๔ แลวใหปฏิบัติดังนี้ 
(๑) สงหนังสือเชิญคณะทำงานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี ๔ ขอ ๓) 
(๒) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน (จำนวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 

๑. นำเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทำเอกสาร ที่เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง 
คู มือที ่เกี ่ยวของตามโครงการที ่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลนำเสนอโครงการ (ถา 
จำเปนตองมี) ตามข้ันตอนท่ี ๔ 

๒. รวบรวมมติกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 
๓. เรียบเรียงมติเปนกรอบ หรือแนวทางการดำเนินโครงการ 

(๓) ใหดำเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๑-๕วันทำการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี ๖ แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเกี่ยวของทราบ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี ๕ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) เสนอหนังสือแกผูมีอำนาจเพ่ือลงนาม 
(๒) แนบหนังสือตามขอ (๑) ดวยเอกสาร นำเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทำเอกสาร ท่ี

เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ 
ไฟลนำเสนอโครงการ (ถาจำเปนตองมี) และ กรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 

(๓) สงหนังสือพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของให ผูเก่ียวของตามโครงการทราบ 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๑-๔วันทำการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี ๗ จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ฯ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อไดรับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการ 
แลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) เสนอหนังสือแกผูมีอำนาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 
(๒) จัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 
(๓) มอบพัสดุตามโครงการใหผูรับผิดชอบโครงการ 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๑๔ วันทำการ (ตามความเรงดวนของโครงการ)

ข้ันตอนท่ี ๘ ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ซักซอมการปฏิบัติกอนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 
(๒) ดำเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทำงานทำไว 

ตามข้ันท่ี ๕ 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕วันทำการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว 

ตามโครงการ) 
 
 



๒๓ 

 

 

ข้ันตอนท่ี ๙ ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดำเนินโครงการ 

กรณีเปนโครงการที่มีกิจกรรมตอเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทำงานที่เปนงานใหม 
หรือไมเคยทำมากอน ใหผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชองทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ 

(๒) ดำเนินการข้ันนี้ จำนวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากงาย และมติของคณะทำงาน 
(๔)ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ใหดำเนินการตามความเหมาะสมเทาท่ีจำเปน 

ข้ันตอนท่ี ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ 

เมื่อสิ้นสุด กลาวคือกิจกรรมสุดทายของโครงการจบลงใหผูชวยสาธารณสุขอำเภอ หรือผูรับผิดชอบ 
งาน ใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชองทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ 

(๒) เปรียบเทียบการดำเนินโครงการ กับแนวทางตามคูมือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงเพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานตอไป 

(๓) ทำหนังสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามขอ ๒ และขอ ๓ 
(๔) ใหดำเนินการตามขอ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕วันทำการ หรือตามความเหมาะสมเทาท่ีจำเปน



๒๔ 

 

 

บทท่ี ๔ 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเกี่ยวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ 
และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ 
ขาราชการในการทำงานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความชื ่อสัตยสุจริต การมีจิตสำนึกในการใหบริการ 
ประชาชน สำหรับหนวยงานที่มีหนาที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สำนักงานคณะกรรมการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนดน 

สำหรับคำวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กำหนดนิยามความหมายไว เชน ประมวล กฎหมายอาญา 
มาตรา ๑(๑) "โดยทุจริต" หมายความวาเพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเองหรือ 
ผูอ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ (แกไข เพ่ิม
เดิม พ.ศ.๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) "ทุจริตตอหนาที่" หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ อยาง
ใดในตำแหนงหรือหนาที่ หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทำใหผูอื่นเชื่อวามี ตำแหนง
หรือหนาท่ีท้ังท่ีตนมิไดมีตำแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอำนาจในตำแหนงหรือหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือแสวงหา ประโยชนท่ี
มิควรไดโดยชอบสำหรับตนเองหรือผูอ่ืน 

ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต กำหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต เปนการ กระทำ
ผิดวินัยอยางรายแรง มีโทษปลดออกหรือไลออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนนั้น มี หลักหรือ
องคประกอบท่ีพึงพิจารณา ๔ ประการ คือ 

๑. มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือนอกสถานท่ี 
ราชการก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหนาท่ี ราชการ
นั้นไมจำเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา ราชการก็ได 
การพิจารณาวามีหนาท่ีราชการหรือไม มีแนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกำหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดำรง ตำแหนง
ใดเปนพนักงานเจาหนาท่ีในเรื่องใด 

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหนง ท่ี ก.พ.จัดทำ 
๑.๓ พิจารณาจากคำสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาที่ราชการที่ตนตองรับผิดชอบ เชน 

ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดรับฝากเงินจากพยาบาล 
อนามัยผูมีหนาท่ีรับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมีลักษณะเปนการรับฝากเปน ทาง
ราชการเพื่อนำไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา "ไดรับเงินไปแลว" เชนนี้ ก.พ.วินิจฉัยวา ประจำ
แผนกผูนั้นมีหนาท่ีราชการท่ีตองนำเงินสงลงบัญชี เม่ือไมนำเงินสงลงบัญชีและนำเงินไปใชสวนตัวถือเปน การทุจริต
ตอหนาท่ีราชการ 

๒.ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ 
"ปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา ไดมีการกระทำลงไปแลว 



๒๕ 

 

 

"ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองด เวน
ไมกระทำการตามหนาที่ การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทำการตามหนาที่นั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอ หนาท่ี
ราชการก็ตอเมื่อไดกระทำโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่ โดยปราศจากอำนาจหนาที่จะอาง ไดตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการ ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณา ขอเท็จจริงเปน
เรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของผูบังคับบัญชา มติ ของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม 

๓. เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได 
"ผูอื่น" หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับประโยชนจากการที่ราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 

"ประโยชน" หมายถึง สิ่งที่ไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอื่นที่มิใช ทรัพยสิน 
เชน การไดรับบริการ เปนดน 

"มิควรได" หมายถึง ไมมีสิทธิโดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 
๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทำใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมนั ้นจะตอง 

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทำดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการปฏิบัติหนาท่ี 
ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิควรไดซึ่งหากการ 
สอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการผูอ่ืนใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือ วันท่ี 
๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ วาการลงโทษผูกระทำผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเปน ไล ออกจาก
ราชการ การนำเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ ตามนัย หนังสือ
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมท้ังอาจจะถูกยึด ทรัพยและ
ดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แหงพระราชบัญญัติปองกันและ ปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่ราชการโดย มิชอบ เพื่อให
เกิดความเลียหายแกผู หนึ่งผู ใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗ แหงประมวล
กฎหมายอาญา ซึ่งตองระวางโทษจำคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพันถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจำท้ัง
ปรับ 

หากขาราชการผูใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจำคุกและ 
ยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของประเทศชาติ 
เปนสำคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงไดเล็งเห็นความสำคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซ่ึง 
เปนปญหาที่ทำใหเกิดผลกระทบและความเลียหายตอพี่นองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง ทำใหผลประโยชน 
ไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง องคการบริหารสวนตำบลบานคุมมีเจตนารมณรวมกันในการดำเนินงานใหเกิด 
ความโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดเพื่อใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให 
เกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง 

ความสำเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยูกับการบริหารงาน กลาวคือการ 
บริหารงานที่ดีจะชวยใหการดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละ 
ขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไวดี มีความ 
เปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตลาการบริหารจัดการไมดี การ ปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได



๒๖ 

 

 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ไดกำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- หมวด ๕ การลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวของกับการบริการ 

ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทำแผนภูมิขั้นตอน 
และระยะเวลาการดำเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว ณ ที่ทำการของสวน 
ราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 

- หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการมาตรา ๓๓ ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจ 
ของตนวาภารกิจใดมีความจำเปนหรือสมควรที่จะไดดำเนินการตอไปหรือไม โดยคำนึงถึงแผนการบริหารราชการ 
แผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กำลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของภารกิจและสถานการณ อ่ืน
ประกอบกัน 

- หมวด ๗ การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา ๓๗ ในการ 
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวน 
ราชการกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป 
สวนราชการใดมิไดกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น มีลักษณะที่สามารถ 
กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลา ท่ี
ลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได มาตรา ๔๒ เพื่อใหการ ปฏิบัติ
ราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวนราชการที ่มีอำนาจออกกฎระเบียบ 
ขอบังคับหรือประกาศ เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอื่น มีหนาที่ตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศ
นั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซ้ำซอน หรือความลาชา ตอการปฏิบัติหนาที่ของสวน ราชการอ่ืน
หรือไม เพื่อดำเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดย
ปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณีมีความจำเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความ ม่ันคงของประเทศ 
ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิ สวนบุคคล จึงให
กำหนดเปนความลับไดเทาท่ีจำเปน 

- หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตามมาตรา 
๙ (๓) แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวน ราชการ
เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ ความ คุมคาใน
ภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กำหนด มาตรา ๔๗ ในการประเมินผล การปฏิบัติงาน
ของขาราชการเพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผลการ ปฏิบัติงาน
เฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตำแหนงท่ีปฏิบัติ ประโยชนและผลสมฤทธิ์ท่ีหนวยงานท่ีขาราชการผู นั้นสังกัดไดรับ
จากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
ขอ ๓ ขาราชการขององคการบริหารสวนตำบลบานทุมทุกคน มีหนาที่ดำเนินการใหเปนไปตาม กฎหมาย 

เพื่อรักษาประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชน ตามหลักธรร
มาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมหลัก ๑๐ ประการดังนี้ 

๑) การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติหนาท่ี 

 



๒๗ 

 

 

๒) ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
๓) การมีจิตสำนึกท่ีดี ชื่อสัตย และรับผิดชอบ 
๔) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับ 

ซอน 
๕) การยืนหยัดทำในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
๖) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 
๗) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
๘) การมุงผลสัมฤทธิข์องงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 
๙) การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 
๑๐) การสรางจิตสำนึกใหประชาชนในทองลิ่นประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดี รวมกัน พัฒนา ชุมชน

ใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 
ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ไดกำหนดขอบังคับจรรยาขาราชการสำนักงานสาธารณสุข 

อำเภอคลองหอยโขงเพื่อเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ ลูกจาง และพนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข ใหมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนธรรม ธำรงไวซ่ึงศักดิ์ศรีและ เกียรติภูมิ
ของขาราชการ อันจะทำใหไดรับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไวดังนี้ 

ขอ ๑ ความชื่อสัตย และรับผิดชอบ 
๑.๑ ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
๑.๒ ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด และโปรงใส เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 
๑.๓ ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกำลังความรู ความสามารถ โดยคำนึงถึงประโยชนของทางราชการเปน
สำคัญ 
๑.๔ รับผิดชอบตอผลการกระทำของตนเอง และมุงม่ัน แกไขเม่ือเกิดขอผิดพลาด 

ขอ ๒ การมีจิตสำนึกมุงบริการและใหคำปรึกษา 
๒.๑ ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองลิ่น และประชาชนอยางเทาเทียมกันดวย 

ความเต็มใจ 
๒.๒ ใหคำปรึกษาแนะนำแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และครบถวน 

ขอ ๓ การมุงผลสัมฤทธิข์องงาน 
๓.๑ ปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงานเพ่ือใหเกิดผลดีและเปนประโยชนตอ
สวนรวม 
๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุงม่ันในการปฏิบัติหนาท่ีใหสำเร็จตามเปาหมาย 
๓.๓ ปฏิบตัิหนาท่ีดวยความสามัคคี มีน้ำใจ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน 
๓.๔ พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

ขอ ๔ การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม 
๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ ขอเท็จจริง เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม 
๔.๒ ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาท่ี 

ขอ 5 การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
๔.๑ วางแผนการดำรงชีวิตอยางมีเปาหมาย พรอมท่ีจะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง 
๔.๒ ใชจายอยางคุมคา มีเหตุผล และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง 
๔.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รูจักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 



๒๘ 

 

 

ขอ ๖ การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
๖.๑ ยึดม่ันในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน 
๖.๒ กลาหาญ และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
๖.๓ ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีแกเพ่ือนขาราชการ 

ขอ ๗ ความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
๗.๑ เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
๗.๒ พรอมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ 
หนวยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ มิติ
ของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ ในลักษณะของการจัดเตรียม ความ
พรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเปนสวนท่ี สนับสนุนให
หนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจาก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหารราชการ 
แผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ ของภาครัฐและประชาชน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลองกับนโยบายการ 
บริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะ อ่ืน
ไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี ้ว ัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ มี 
ความสำคัญ ตอการบริหารจัดการที ่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพ โดยเปนกระบวนการที่หนวยงานภาครัฐได 
ดำเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความชื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุก 
ฝายรวมทั้งการให การบริการแกประชาชนบนพื้นฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐาน 
และตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐที่กำหนดภายใต พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ 
มีประโยชนท้ังตอภาคประชาชน และหนวยงานภาครัฐ ดังนี้ 
ประโยชนตอภาคประซาซน 

๑) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูล ขาวสารและกระบวนการทำงานอื่น ๆ 
จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 

๒) สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง ถูกตองและรวดเร็ว 
๓) สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทำงานของหนวยงานภาครัฐได 
๔) มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 
๕) สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดำเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช 

ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

๑) มีขอกำหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กำหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลองกับความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการ 
ดำเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 

๓) มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี ้วัด 



๒๙ 

 

 

ดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียมความ

พรอม ในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือ
กิจการอ่ืน 

๕) ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก ใน
การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของ หนวยงาน
ภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดง ถึงความ
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชนและการ ตรวจสอบ
การใชอำนาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความ โปรงใส 

การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี 
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน ๕ ประการ ไดแก 

๑. การจัดทำและเผยแพรโครงสรางและอำนาจหนาท่ีของหนวยงาน 
๒. การจัดทำวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปของหนวยงาน 
๓. การกำหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
๔. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำป 
๕. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด 

ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 
มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเกี ่ยวกับการปฏิบัติหนาที ่ของ 

หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการทำหนาที่โดย ความซื่อสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัดขอ 
โตแยงที ่ไมเปนธรรมโดยเปน การกำหนดหลักเกณฑและขั ้นตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ 
ใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการ 
ใหบริการแกประชาชน ๖ ประการ ไดแก 

๑. การกำหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน 
๒. การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกำหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 
๓. การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ 
๔. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 
๖. การจัดทำระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ราชการ

และการตรวจสอบการใชอำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร ของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

การประเมินการประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก 
ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและขั ้นตอนการดำเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี 
ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ 
ประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 



๓๐ 

 

 

การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ กระบวนการ
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล เปนมาตรฐาน เกี่ยวกับการ
เปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเปน การกำหนดหลักเกณฑ และตัวชี้วัด
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ หนวยงานการ
จัดใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปนอิสระการใหความรูความเขาใจ เก่ียวกับการติดตาม
และประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทำงานของ
หนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 

ดานการติดตามและประเมินผล ๕ ประการไดแก 
๑. การจัดทำหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
๒. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 
๓. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื ่อรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 

(External Audit) ทีเปนอิสระ 
๔. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปมาตรฐานความ 

โปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการสงเสริม สิทธิ
การเขาถึงการรับรู ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสารการพัฒนา 
ศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพื่อการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงานซึ่งเปนไปตาม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

กลไกลการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณาจาก การ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน งบประมาณความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำป และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ หนวยงานเกณฑ
มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการกำหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่เกี่ยวของกับการ 
ปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจำป 

๒. มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติ 
การประจำป 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหนาที ่ของแตละสวนงานภายใน หนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนำ 
แผนปฏิบัติการประจำปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก
ประชาชน ตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กำหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตามแนวทางและ
ระบบที่ หลากหลาย เชน การบริการตามลำดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอำนาจ
หนาท่ีของ หนวยงาน เปนดน ท้ังนี้เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกตองแกประชาชนผูมา
รับบริการ 
วิธีการประเมิน 

จากการใหบริการตามหลักเกณฑและขั ้นตอนที่หนวยงานกำหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตาม 
หลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกำหนดไวหรือไม อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก ประชาชน
เกณฑมาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกำหนดไว 
๒. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 



๓๑ 

 

 

๓. มีการใหบริการเรียงตามลำดับกอน - หลัง 
การที่หนวยงานไดมีการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทำกิจกรรม 

การเสริมสรางขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกำหนดรูปแบบและ 
เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรที่กระทำความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ 
หนวยงานรวมทั้งการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหนาที่ทั้งนี้เพื ่อเปน 
การสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณา
จากการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนาระบบการใหคุณ ใหโทษ และการสรางขวัญกำลังใจแก บุคลากรใน
หนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ใหคุณ/ใหโทษแกบุคลากรใน หนวยงาน 

สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในหนวยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมีการ กำหนด
หลักเกณฑและตัวชี้วัด ที่สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงานรวมทั้งมี การ
กำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กำหนดไวและมีการเผยแพร หลักเกณฑตัวชี้วัดและ วิธีการ
ประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทำงานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน 
๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผล

การทำงานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
๒. มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ 

ติดตามและประเมินผลการทำงานของหนวยงาน 
กำหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนที่รับทราบ 

โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผน 
ปฏิบัติการประจำปของหนวยงาน

๑. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การจัดทำ รายงาน
ผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ ดำเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจำป 

๒. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปใหเปนที่รับรูของบุคคลท้ัง 
ภายในและภายนอกหนวยงานที ่ศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลท่ีตองการ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทำใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดำเนินการไปตามแผนที่กำหนด 
ไว หรือลาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมซัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับใหกิจกรรมตางๆ 
เปนไปตามแผนที่กำหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ 
วาไมเปนไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอกำหนดที่วางไว ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดำเนินการอยางหนึ่งจะ แกไข
ปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 

การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเปน ๕ ประเภทดวยกัน คือ 

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการ ให
โครงการผลิตไดปริมาณตามที่กำหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ ควบคุม
ใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกำหนดไวเรียกวาการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การควบคุม
ในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานได ปริมาณและ
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คุณภาพตามชวงเวลาท่ีกำหนดไว 
๒. การควบคุมบุคลากร (Personal of staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไวและใหเปนไปตามกำหนดการโครงการ 
ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสำนึกในหนาที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมดาน 
ความปลอดภัยของพนักงานดวย 

๓. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) การ 
ควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือใหโครงการ เสีย
คาใชจายต่ำสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุมการใช จาย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนำเขาของ โครงการ
เพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ไดแก การควบคุม 
กำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกำหนดไว สำหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ โดย
จะตองควบคุมทั ้งเทคนิควิธ ีที ่มองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การสงเสริม 
ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 

ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสำคัญ ความจำเปน และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาไดจากประเด็น
ตอไปนี้ 

๑. เพื่อใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคที่สำคัญ 
ที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสำคัญของ 
โครงการ หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทำโครงการนี้ไปทำไม เม่ือ 
เปนเชนนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ ่งที่มุงหวัง 
ดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสำคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 

๒. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดยการ 
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไปไดมาก ทำ
ใหสามารถนำทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได 

๓. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกำลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการจับผิด เพ่ือ
ลงโทษ แตเปนการแนะนำชวยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเปนสำคัญ เพราะฉะนั้นผูนิเทศงาน และผู
ควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทำใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน เพราะมีพี่เลี้ยง มาชวย
แนะนำ ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

๔. ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได โครงการบางโครงการลามีการควบคุมไมดี พอ
อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณที่ เรียกวา 
"สายเกินแก" ก็จะไมเกิดข้ึน 

๕. ทำใหพบปญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทำการติดตามและควบคุมนั้น 
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน 
การปองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร อาจกอใหเกิดปญหาการลักลอบ ตัด
ไมเถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนดน 

๖. ชวยใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนขึ้น โดยปกติ 
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โครงการตาง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคำที่คอนขางจะเปนนามธรรมสูง 
เชน คำวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำใหผูปฏิบัติงาน หรือแมกระทั้งผูบริหารมอง ไมเห็น
เปาหมายไดชดัเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได เม่ือมีการติดตามและควบคุมโครงการ จะตองมี
การทำใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมทั้งมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะไดสามารถเปรียบเทียบ และทำการ
ควบคุมได 

กลาวโดยสรุปไดว า การติดตามและการควบคุมเปนเครื ่องมือสำคัญของกระบวนการบริหารและ 
กระบวนการวางแผน ทำใหการดำเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกำหนดไวการติดตามและการ ควบคุม
นั้นเปนกิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเม่ือมีการติดตาม ดูผลการ
ทำงานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางที่ตองการ และในทาง
กลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามที่จะทำหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม สามารถควบคุม
อะไรได 

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



๓๓ 

 

 

แบบฟอรมขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 

ตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน 

สำหรับหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
 

แบบฟอรมขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
ช่ือหนวยงาน: สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
วัน/เดือน/ป :  ๑๙  ธันวาคม 25๖๖ 
หัวขอ : หนาท่ีและอำนาจของหนวยงานตามกฎหมายจัดตั้ง หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
รายละเอียดขอมูล : (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
           หนาท่ีและอำนาจของหนวยงานตามกฎหมายจัดตั้ง หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
Link ภายนอก : https://www.sasukklonghoykhong.com/ita-2567/ 
หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………...... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………….. 

 
 

                 ผูรับผิดชอบการใหขอมูล                                                      ผูอนุมัติรับรอง 
 
 
          (นางมินทรลดา  เก้ือพิทักษธนา)                                                    (นายณัฐพงศ  ดวนมี) 
        นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ                                           สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง                                                                                                          
      วันท่ี ๑9 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 256๖                                       วันท่ี ๑9 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 256๖                                   
               
 

 
ผูรับผิดชอบนำขอมูลเผยแพร 

 
 
 

 (นางสาววิลาวัลย  จันวดี) 
 เจาพนักงานธุรการ 

วันท่ี ๑9 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 256๖                                   
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