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บทที ่1 

บทนำ 

หลกัการและเหตผุล  

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่๘) พ.ศ.

๒๕๕๓มี หน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกดั 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอเมืองสมุทรปราการ และตามกฎกระทรวงแบ่ง

ส่วนราชการสำนักงาน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงาน 

สาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 (๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ 

(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ 

(๓) กำกับดูแลประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ใน

เขตพื้นที่อำเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพ

และ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ   

 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่

อำเภอให้เป็นไปตาม นโยบายของกระทรวง  

 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ 

ในเขตพื้นที่อำเภอ  

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งใน

การทำงานทั้งกับหัวหน้า งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำข้ึนไว้เพื่อจัดทำ

รายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ และครบถ้วน คู่มือการ

ปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น

และสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ของ 
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องค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทำข้ึนสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลาย

ข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

 

วัตถปุระสงค ์ 

 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่า

ยังคงมุ่งต่อจุดสำเร็จ ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการ

เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนอาจทำให้หน่วยงานต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่าง

มากยิ่งขึ้น  

 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จ

ของการทำงานของแต่ละ งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิด

ประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของ

งานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป  

 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้

ทราบความคาดหวังอย่าง ชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้ บังคับบัญชาจะวัด

ความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการ

ทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด การ

ยอมรับผลการประเมินฯ มากย่ิงข้ึน เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือ

ได้ว่ามีประสิทธิภาพ  

 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมาย

ขององค์กร เพื่อให้หัวหน้า หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจาก

การทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จที่แน่นอน เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้

ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 

ประโยชนข์องการจดัทำคูม่อืการปฏบิตังิาน  

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน  
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2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน  

3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  

4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน  

5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  

6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  

8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้  

9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน  

10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน  

11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้  

12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น  

13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  

14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  

15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้  

16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  

17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  

18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้  

19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  

20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

 

ประโยชนข์องคูม่อืการปฏบิตังิานทีม่ตีอ่ผูป้ฏบิตังิาน  

1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน  

2. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 

3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  

4. ไดร้ับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
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6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  

7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ  

8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  

9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อนำมารปรับปรุงงานได้  

10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  

11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน  

12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  

13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  

14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  

15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน  

16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  

17. สามารถทำงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  

18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  

19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  

20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  

 

ความหมายสำนกังานสาธารณสขุอำเภอ  

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล 

เป็นส่วนราชการบริหาร ส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมี

หน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการ สังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ  

 

รปูแบบองคก์าร  

 โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย  

 1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิ

ในพื้นที่อำเภอได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุข
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อำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็นหัวหน้า และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข 

ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงานบริหาร กลุ่มงาน วิชาการ และ

กลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค  

 2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริการ

อยู่ในหมู่บ้าน/ตำบล มีผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหัวหน้า อยู่

ภายใต้การกำกับดูแลของสาธารณสุขอำเภอ  

 

การบรหิาร  

 ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจ

บังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงาน ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอเมือง

สมุทรปราการซึ่งเรียกผู้บริหารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอว่า สาธารณสุขอำเภอ 

  

อำนาจหนา้ทีข่องสำนกังานสาธารณสขุอำเภอ  

 ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจ

บังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงาน ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอเมือง

สมุทรปราการและตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวง

สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

 (๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ 

 (๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ 

 (๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

สาธารณสุข ในเขตพื้นที่อำเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการ

สุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ   

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่

อำเภอให้เป็นไปตามนโยบาย ของกระทรวง  
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 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ 

ในเขตพื้นที่อำเภอ  

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 | P a g e  

 

บทที ่2 

สภาพทัว่ไปและขอ้มลูพืน้ฐานทีส่ำคญัของอำเภอเมอืงสมทุรปราการ 

สภาพทัว่ไปทางภมูศิาสตร์  

  อำเภอเมืองฯ เป็นอำเภอหนึ่งในจังหวัดสมุทรปราการ ตั้งอยู่บริเวณปากแม่น้ำ

เจ้าพระยาตรงข้ามกับอำเภอพระสมุทรเจดีย์  นอกจากเป็นที่ตั้งของศาลากลางจังหวัด

แล้ว อำเภอเมืองฯยังเป็นที่ตั้งของศาลเด็กและเยาวชน ห้องสมุดประชาชน และ

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการ โดยอาคารนี้ก่อตั้งข้ึนมาเมื่อปี พ.ศ.

2440 ตามพระราชบัญบัติลักษณะปกครองท้องที่ ร.ศ. 116 โดยที่ว่าการอำเภอเมืองฯ 

หลังแรกใช้ท้องพระโรงพระที่นั่งสมุทราภิมุข ต่อมาได้มีการก่อสร้างที่ว่าการอำเภอข้ึนมา

ใหม่อีก 2 ครั้ง ในบริเวณศาลากลาง แต่เกิดเหตุเพลิงไหม้ จึงย้ายมาใช้อาคารศาลา

กลางหลังเก่าที่หันหน้าไปทางแม่น้ำเจ้าพระยาเป็นที่ว่าการอำเภอ แต่เนื่องจากสภาพ

อาคารชำรุดทรุดโทรมมาก แม้จะได้บูรณะซ่อมแซมแล้วก็ไม่เหมาะสมที่จะใช้เป็นสถานที่

บริการประชาชนที่มีจำนวนเพิ่มมากข้ึนในปี พ.ศ.2539 จึงได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ

ก่อสร้างอาคารหลังใหม่ตั้งอยู่ตรงข้ามกับศาลากลางจังหวัดสมุทรปราการ(หลัง

ใหม่)  ดำเนินก่อสร้างแล้วเสร็จและจัดพิธีเปิดในวันพฤหัสบดีที่ 18 กันยายน พ.ศ.

2540 โดยอาคารที่ว่าการอำเภอเมืองฯมีพื้นที่  190.5557 ตารางกิโลเมตร  มีถนน

สายหลักเป็นทางหลวงแผ่นดิน 3  สาย     คือ ถนนสุขุมวิท  ถนนเทพารักษ์ และ

ถนนศรีนครินทร์  

สภาพภมูศิาสตร ์(ที่ตัง้อาณาเขตตดิตอ่) 

ทศิเหนอื ติดต่อกับเขตบางนา (กรุงเทพมหานคร) มีแนวแบ่งเขตการปกครอง

ระหว่างกรุงเทพมหานคร กับจังหวัดสมุทรปราการ และถนนแบริ่ง (สุขุมวิท 107) เป็น

เส้นแบ่งเขต                   

ทศิใต้ จรดกับอ่าวไทย และอำเภอพระสมุทรเจดีย์ จังหวัดสมุทรปราการ 

ทศิตะวนัออก ติดต่อกบัอำเภอบางพลีและอำเภอบางบ่อ มีคลองหนองกระทุ่ม 

คลองสำโรง คลองทับนาง คลองกู้พารา คลองบางกระบือ คลองบางเหี้ยน้อย คลอง

สาม คลองหัวเกลือ คลองชลประทาน คลองด่านน้อย และคลองลึกเป็นเส้นแบ่งเขต 
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ทศิตะวนัตก ติดต่อกับอำเภอพระสมุทรเจดีย์ และอำเภอพระประแดง มีแนว

กึ่งกลางแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางฝ้าย คลองขุด และถนนทางรถไฟสายเก่าเป็นเส้น

แบ่งเขต 

อำเภอเมืองฯ แบ่งเขตปกครองย่อยออกเป็น  13 ตำบล  95 หมู่บ้าน ได้แก่ 

1.ตำบลปากน้ำ            

2.ตำบลบางปู              

3.ตำบลสำโรงเหนือ       

4.ตำบลบางด้วน 

5.ตำบลบางเมือง           

6.บางเมืองใหม่            

7.ตำบลท้ายบ้าน          

8.ตำบลแพรกษา 

9.ตำบลบางปูใหม่         

10.ตำบลเทพารักษ์          

11.ตำบลท้ายบ้านใหม่    

12.ตำบลบางโปรง 

13.ตำบลแพรกษาใหม่ 

และมีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 12 แห่ง ได้แก่ 

1. เทศบาลนครสมุทรปราการ ครอบคลุมพื้นที่ตำบลปากน้ำทั้งตำบล 

2. เทศบาลเมืองปากน้ำสมุทรปราการ ครอบคลุมพื้นที่บางส่วนของตำบลบางเมือง (เขต

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเมืองเดิม) 

3. เทศบาลตำบลสำโรงเหนือ ครอบคลุมพื้นที่บางส่วนของตำบลสำโรงเหนือ ตำบลบาง

เมืองใหม่ และตำบลเทพารักษ์ 

4. เทศบาลตำบลด่านสำโรง ครอบคลุมพื้นที่บางส่วนของตำบลสำโรงเหนือ 

5. เทศบาลตำบลบางเมือง ครอบคลุมพื้นที่บางส่วนของตำบลบางเมือง ตำบลบางเมือง

ใหม่ และตำบลเทพารักษ์ 
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6. เทศบาลตำบลแพรกษา ครอบคลุมพื้นที่บางส่วนของตำบลแพรกษาและตำบล

แพรกษาใหม่ 

7. เทศบาลตำบลบางปู ครอบคลุมพื้นที่ตำบลท้ายบ้าน ตำบลบางปูใหม่ ตำบลบางปู 

และตำบลท้ายบ้านใหม่ทั้งตำบล 

8. องค์การบริหารส่วนตำบลแพรกษา ครอบคลุมพื้นที่ตำบลแพรกษา (นอกเขตเทศบาล

ตำบลแพรกษา) 

9. องค์การบริหารส่วนตำบลบางโปรง ครอบคลุมพื้นที่ตำบลบางโปรงทั้งตำบล 

10.องค์การบริหารส่วนตำบลบางด้วน ครอบคลุมพื้นที่ตำบลบางด้วนทั้งตำบล 

11.องค์การบริหารส่วนตำบลเทพารักษ์ ครอบคลุมพื้นที่ตำบลเทพารักษ์ (นอกเขต

เทศบาลตำบลสำโรงเหนือและเทศบาลตำบลบางเมือง) 

12.องค์การบริหารส่วนตำบลแพรกษาใหม่ ครอบคลุมพื้นที่ตำบลแพรกษาใหม่ (นอกเขต

เทศบาลตำบลแพรกษา) 
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 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการดำเนินการภายใต้กฎหมาย 

กฎระเบียบ ข้อบังคับที่สำคัญ ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร 

ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกำกับที่ดี  

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ  เนื้อหาสาระสำคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522   ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่ง

คุ้มครองผู้บริโภค เป็นสำคัญ ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปที่เรื่อง ของการ ขออนุญาต 

การตรวจสอบ การขึ้นทะเบียน รวมทั้งในเรื่อง ของการโฆษณาเกี่ยวกับอาหารด้วย  งาน

คุ้มครองผู้บริโภค และ เภสัชสาธารณสุข  

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช กรรม พ.ศ.2525   เพื่อควบคุมการประกอบวิชาชีพ

เวชกรรมและคุ้มครอง ความปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุมยิ่งข้ึน  งานพัฒนาบุคลากร  

3. พระราชบัญญัติการ สาธารณสุข 2535 และแก้ไข เพิ่มเติม   ก ารค วบ คุ ม แล ะ

กำกับดูแลเกี่ยวกับการอนามัย สิ่งแวดล้อม เช่น การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 

รำคาญ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  งานอนามัยสิ่ งแวดล้อม และ โรคไม่

ติดต่อ  

4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.2540 กำหนด

บทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และความ คุ้มครองคนพิการเพื่อมิให้มีการเลือกปฏิบัติ

โดยไม่เป็น ธรรม เพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้ คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่ง

อำนวยความสะดวกอันเป็น สาธารณะและงานส่งเสริมสุขภาพ ความช่วยเหลืออื่นจากรัฐ 

ตลอดจนให้ รัฐต้องสงเคราะห์คน พิการให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและ พึ่งตนเองได้   

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองและ ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์ แผนไทย 2542 

เพื่อให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน ชุมชน และองค์กรเอกชนตระหนักถึง

คุณค่าของภูมิ ปัญญา การแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม ในการอนุรักษ์ 

พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่างย่ังยืน งานคุ้มครองผู้บริโภคและ เภสชัสาธารณสุข  

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค ศิลปะ 2542   การค วบ คุมการป ระกอบโรค

ศิลปะ เช่น การตรวจโรค การวินิจฉัยโรค การบำบัดโรค การป้องกันโรค การส่งเสริม 

และฟื้นฟูสุขภาพ การผดุงครรภ์  งานพัฒนาคุณภาพและ รูปแบบบริการ  
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7. พระราชบัญญัติการแพทย์ ฉุกเฉิน 2551 การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การ

บำบัดรักษาผู้ป่วย ฉุกเฉิน และการป้องกันการเจ็บป่วยฉุกเฉินที่เกิดข้ึน งานอนามัย

สิ่งแวดล้อม และ โรคไม่ติดต่อ  

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556  เ พื่ อ พั ฒ น า

มาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงานของ บุคลากรด้านสาธารณสุข ทั่วประเทศให้มี

มาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชนกำหนดและควบคุม มาตรฐานการ

ประกอบวิชาชีพมิให้แสวงหาผลประโยชน์โดย มิชอบจากประชาชน  งานพัฒนาบุคลากร  

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 2558 การเฝ้าระวงัโรค และการควบคุมโรคติดต่อ งาน

ควบคุมโรคติดต่อ  

10. พระราชบัญญัติอำนวย ความสะดวก พ.ศ.2558  ป ร ะ ช า ช น จ ะต้ อ ง ข อ

อนุญาตจากส่วนราชการและ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กำหนด 

ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงข้ันตอนใน การพิจารณาไว้ทำให้เป็น

อุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคำ ขออนุญาตดำเนินการต่าง ๆดังนั้น เพื่อให้มีกฎหมาย

กลางที่จะกำหนดข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้ง

ศูนย์บริการร่วมเพื่อรับคำร้องและศูนย์รับคำ ขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับการ ขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน  ง า น

ประกันสุขภาพ  

11. พระราชบัญญัติสถาน ประกอบการเพื่อสุขภาพ พ.ศ.2559  ควบคุมดูแลกิจการ

สปา ซึ่งมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ ตัว การนวดเพื่อสุขภาพหรือเพื่อเสริมความงาม ซึ่งไม่

เข้า ข่ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถานบริการ และ การดำเนินการใน

ลักษณะเดียวกันที่ดำเนินการอยู่ใน สถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล ให้

เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน  งานคุ้มครองผู้บริโภคและ เภสัชสาธารณสุข  

12. พระราชบัญญัติรักษาความ สะอาด และความเรียบร้อยของ บ้านเมือง พ.ศ. 

2535  ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในที่สาธารณะและสถานสาธารณะ การ

ดูแลรักษาสนามหญ้า และต้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะการห้ามทิ้งสิ่งปฏิกูล มูลฝอย

ในที่สาธารณะและสถานสาธารณะ การให้อำนาจ หน้าที่ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

พนักงานเจ้าหน้าที่  งานอนามัยส่ิงแวดล้อม  
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13. พระราชบัญญัติส่งเสริม คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติพ.ศ. 2535  การส่งเสริม

และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติที่ใช้ บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการควบคุม

และแก้ไข ปัญหาสิ่งแวดล้อมได้อย่างพอเพียงสมควรปรับปรุง  งานอนามัยส่ิงแวดล้อม  

14. พระราชบัญญัติความ ปลอดภัย อาชีวอนามัยและ  ส่ ง เส ริม ให้ ป ระชาชนมี

ความสามารถในการทำงานอย่าง เหมาะสม กับศักยภาพและวัยและให้มีงานทำและพึง

งานประกันสุขภาพงาน อนามัยสิ่งแวดล้อม สภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2554

คุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความปลอดภัยและมีสุขภาพ อนามัยที่ดีในการทำงาน ได้รับ

รายได้สวัสดิการ การ ประกันสังคม และประสิทธิประโยชน์อื่นที่เหมาะสมแก่การ ดำรงชีพ 

และพึงจัดให้มีหรือส่งเสริมการการออมเพื่อการ ดำรงชีพเมื่อพ้นวัยทำงานระบบแรงงาน

สัมพันธ์ที่ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการดำเนินการ   

15 .  พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติพ.ศ. 2545 ส่งเสริมให้ประชาชน

เข้าถึงการบริการสาธารณสุขได้ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ ให้จ่ายเงินกองทุน โดยคำนึงการ 

พัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพื้นที่ไม่มีหน่วยบริการ เพียงพอ หรือมีการกระจาย

หน่วยบริการอย่างเหมาะสม งานประกันสุขภาพ  

16. พระราชบัญญัติสุขภาพ แห่งชาติ พ.ศ. 2550  หนุนเสริมกลไกต่าง ๆ ที่มีอยู่

แล้ว ไม่ว่าจะเป็นกลไก ของรัฐบาลที่จำแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่าง ๆกลไก ภายใต้

พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต้พ.ร.บ.หลักประกัน

สุขภาพแห่งชาติ(สปสช.) กลไกภายใต้พ.ร.บ.สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ให้

ผสานตัวเข้าหากัน เพื่อช่วยกันทำงานพัฒนาสุขภาพหรือ สุขภาวะที่มุ่งสู่ทิศทาง “สร้างนำ

ซ่อม” ร่วมกันต่อไป  งานประกันสุขภาพ  
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บทที ่3 

การปฏบิตังิานตามภารกจิหลกั  

ความหมายมาตรฐานการปฏบิตังิาน  

 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนำมาใช้ใน

การบริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการ

กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การ

ดำเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่กำหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่และการ สั่งการสามารถ

ทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ 

เนื่องจาก มีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผล

การประเมินได้โดยงานในส่วนของ ผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่

ทำให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เนื่องจาก

ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อ นำไปสู่

มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพื่อ

คุณภาพของการ ปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคล

นับเป็นภารกิจที่สำคัญย่ิง ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มี

ส่วนทำให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหาร

บุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การนับตั้งแต่การสรรหา บุคคลมา

ปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้

บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดี

มาปฏิบัติงานซึ่งการที่องค์การจะได้ บุคคลที่มี คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น 

จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance 

Standard) ข้ึนมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ ได้จาการ

ประเมินผลการ ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนำไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนข้ัน

เลื่อนตำแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการ ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และ

การให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะทำให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานดำเนินไป

อย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหน่ึง 



16 | P a g e  

 

ข้ึนมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้ เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบ

ผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การ ต้องทำการกำหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดำเนินการประเมินผล

การ ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้กำหนดไว้  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคำว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 

Standard)สำนักงาน คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการ

ปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่

ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะ ข้อตกลง

ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ

พิจารณา กำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 

ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะ

ออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ ออกมาในรูปของคุณภาพ

องค์การ จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 

ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  

  

วัตถปุระสงค ์ 

 1. เพื่อให้ส่วนราชการมมีาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์

อักษรที่แสดงถึง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ 

ของหน่วยงาน  

 2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทำมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ อย่างหน่ึงในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) 

ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การอย่างมีประสิทธิภาพทั้งนี้ เพื่อให้การทำงาน

ของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 

เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกำหนด

ที่สำคัญของ กระบวนการ  
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ประโยชนข์องมาตรฐานการปฏบิตังิาน  

 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการ

กำหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้าน

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการสร้าง แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

 1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทำได้กับที่ควรจะเป็นมีความ

ชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มี

การฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  

 2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทำให้เราเกิดความมุ่งมั่น

ไปสู่มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่ง

ความสำเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับ

งาน  

 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า

ผลงานที่มีคุณภาพจะต้อง ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุก

ครั้ง ทำให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและ พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน 

และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่ม ผลผลิต  

 4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม 

การปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าที่และส่งผ่านคำสั่งได้ง่ายข้ึน 

ช่วยให้สามารถดำเนินงานตามแผนง่าย ข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน  

 5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการ ปฏิบัติงานที่ทำได้กับมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น  

 

 

 



18 | P a g e  

 

ขัน้ตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏบิตังิาน ประกอบด้วย  

 1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบ

บรรยายลักษณะงาน (Job Description)  

 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจาก

ตำแหน่งนั้น ไม่ว่าจะ เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือ

ข้อกำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน

หรือองค์การ  

 3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและ

ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  

 4. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ เกี่ยวกับมาตรฐาน

การปฏิบัติงานที่กำหนดไว้  

 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนดไว้  

 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมย่ิงข้ึน 

เกณฑ์ของมาตรฐาน การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน ได้แก ่เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  

 

ลกัษณะการแสดงออกขณะปฏบิตังิาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี ้ 

 1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร 

และควรจะใช้เวลา ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่

สามารถกำหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้  

 2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมาก

น้อยเพียงใด โดยส่วน ใหญ่มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต 

ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ ทรัพยากร  

 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนด

มาตรฐานด้วยคุณภาพหรือ ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือ

ลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบดังนั้น การกำหนดลักษณะ พฤติกรรมที่ต้องแสดงออก

ไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจาก
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การแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญ

กำลังใจของเพื่อน ร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน

สำหรับตำแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความ เหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ทำหน้าที่กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงสิ่งสำคัญ บางประการนั่นก็คือ 

ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้ เกี่ยวข้องทุกฝายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและ 

ผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ

ปฏิบัติได้ตามที่กำหนดไว้ ลักษณะงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็น

จำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ที่สามารถวัดได้มีการ บันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร

และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้

ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ

ปฏิบัติได้ตาม มาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธี

ปฏิบัติงานใหม่หรือนำอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน  

  

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสขอำเภอเมืองสมุทรปราการ 

กระบวนงานปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 

วัตถุประสงค์  

 1. เพื่อให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็น

ลายลักษณ์อักษร   

2. เพื่อให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและ

ภายนอก  

 ๓. เพื่อประกันความสำเร็จในการปฏิ บัติงานตามภารกิจหลักที่สำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอฯ ได้รับ มอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ ขอบเขต  
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คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เมือง

สมุทรปราการคือ คู่มือสำหรับปฏิบัติงาน ตามปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งหมายถึง การปฏิบัติงาน

เมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหารโครงการที่

ต้องดำเนิน ทั้งอำเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน  

๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  

๒) รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับ มอบหมาย  

๓) จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ  

๔) เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ  

๕) ประชุม คณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน  

๖) แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

๗) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที ่ฯ  

๘) ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ   

๙) ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ  

๑๐. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ/สิ้นสุดโครงการ ซึ่ง รายละเอียดใน

คู่มือนำเสนอข้ันตอนในการดำเนินงานและผู้เกี่ยวข้องที่สำคัญ โดยนำเสนอในรูปผัง

กระบวนการ และสามารถนำคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกัน ระหว่างหน่วยงาน  

  

Work Flow กระบวนการปฏบิตังิานตามภารกจิหลกัของสำนกังานสาธารณสขุอำเภอ

เมอืงสมุทรปราการ 

 เพื่อประโยชน์ในการช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักที่ง่ายข้ึน 

จึงแสดงเป็นภาพ ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้  
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กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการ 

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  

  
2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  

  
3. จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ  

  
4. เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ  

  
5. ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน  

  
6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

  
7. จัดซื้อจัดจา้ง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  

  
8. ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  

  
9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ  

  
10. สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ  

  

แนวทางการดำเนนิงาน  

 จากแผนผัง/ข้ันตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการไปดำเนินการ ๑๐ ข้ันตอน ดังนี ้ 

 ข้ันตอนที่ ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  

 ข้ันตอนน้ีเป็นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ

สำนักงานสาธารณสุข อำเภอเมืองสมุทรปราการโดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้อง
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ดำเนินทั้งอำเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมือง

สมุทรปราการปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้

ปฏิบัติดังนี้  

  (๑) ลงรับหนังสือ/คำสั่ง โดยงานธุรการ  

  (๒) เสนอหนังสือ/คำสั่ง เพื่อสาธารณสุขอำเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้

ผู้ช่วย สาธารณสุขอำเภอกลุ่มงาน /ฝ่าย ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ  

 ข้ันตอนที่ ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  

 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ

มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดำเนินทั้งอำเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้  

 (๑) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตาม

โครงการที่ได้รับ มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง  

 (๒) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลังจากได้รับ

มอบหมายจาก สาธารณสุขอำเภอ ตามขั้นที่ ๑ ข้อที่ ๒  

 ข้ันตอนที่ ๓ จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ  

 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนที่ ๒ ให้

ปฏิบัติดังนี้    

(๑) ตัวโครงการ คำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทำ

เป็นร่างข้ันตอน การจัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดำเนินงานแต่ละข้ันตอน 

อาจทำเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุ

ผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน  

 (๒) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันทำการ หลังจากได้รับจาก

ได้รับข้อมูลตาม ข้ันตอนที่ ๒ ข้อ ๑  

 ข้ันตอนที่ ๔ เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ  

  ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ ๓ ให้

ปฏิบัติดังนี้   
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(๑) จัดทำเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตาม

โครงการที่ ปฏิทิน เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามคณะทำงานที่จะ

เข้าประชุมในข้ันที ่๕  

 (๒) จัดทำการนำเสนอ ได้แก ่ไฟล์นำเสนอโครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี)  

 (๓) ทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทำงาน  

 (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันทำการ หลังจากได้รับจาก

ได้รับเอกสาร ทั้งหมดจากข้ันตอนที่ ๓ ข้อ ๑  

 ข้ันตอนที่ ๕ ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน  

 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่ ๔ แล้ว

ให้ปฏิบัติดังนี้    

(๑) ส่งหนังสือเชิญคณะทำงานประชุม (หนังสือตามขั้นที่ ๔ ข้อ ๓)  

  (๒) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน (จำนวนครั้งตาม

เหมาะสมของ โครงการ)  

  ๑. นำเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดยใช้จดัทำเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 

เช่น ตัว โครงการคำส่ัง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กจิกรรม หรือแบบ 

Time line และ ไฟล์นำเสนอ โครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) ตามขั้นตอนที่ ๔  

  ๒. รวบรวมมติกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากที่ประชุม  

  ๓. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดำเนินโครงการ  

 (๓) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วน

ของโครงการ)  

 ข้ันตอนที่ ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนที่ ๕ ให้

ปฏิบัติดังนี้   

(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอำนาจเพื่อลงนาม  

 (๒) แนบหนังสือตามข้อ (๑) ด้วยเอกสาร นำเสนอการดำเนินการในที่ประชุม โดย

ใช้จัดทำ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ 
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ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นำเสนอโครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) 

และ กรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากที่ประชุม  

 (๓) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ  

 (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันทำการ (ตามความ

เร่งด่วนของ โครงการ)  

 ข้ันตอนที่ ๗ จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  

  ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืม

เงินทดรอง ราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี ้ 

 (๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  

 (๒) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  

 (๓) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  

 (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วน

ของ โครงการ)  

 ข้ันตอนที่ ๘ ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  

 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี ้ 

  (๑) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ  

  (๒) ดำเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่

คณะทำงานทำ ไว้ตามข้ันที่ ๕  

  (๓) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ (หรือตาม

ระยะเวลาที่กำหนไว้ตามโครงการ)  

 ข้ันตอนที่ ๙ ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ  

 กรณีเป็นโครงการที่มีกจิกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการ

ทำงานที่เป็นงาน ใหม่หรือไม่เคยทำมาก่อน ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบ

งาน ให้ปฏิบัติดังนี ้ 

 (๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหา

ช่องทางในการ ปรับปรงุกระบวนการดำเนินโครงการ  
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 (๒) ดำเนินการข้ันนี้ จำนวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากง่าย และมติ

ของ คณะทำงาน  

 (๓) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑- ให้ดำเนินการตามความเหมาะสมเท่าที่จำเป็น  

 ข้ันตอนที่ ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ  

 เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ 

หรือ ผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้  

 (๑) ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหา

ช่องทางในการ ปรับปรงุกระบวนการดำเนินโครงการ  

 (๒) เปรียบเทียบการดำเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจ หลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการเพื่อหาทางปรับปรุง

ประสิทธิภาพการทำงานต่อไป  

 (๓) ทำหนังสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามข้อ ๒ และข้อ ๓  

 (๔) ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทำการ หรือตามความเหมาะสม

เท่าที่จำเป็น  
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บทที ่4 

ระบบการปอ้งกนั/การตรวจสอบเพือ่ปอ้งกนัการละเว้นการปฏบิตัหินา้ที่ในภารกจิหลกั  

 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบในภาคราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่  รวมทั้งปฏิรูประบบ

บริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ ข้าราชการในการทำงานโดยเน้นผลงาน การมี

คุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสำนึกในการให้บริการ ประชาชน สำหรับหน่วยงาน

ที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ 

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  

 สำหรับคำว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กำหนดนิยามความหมายไว้ เช่น 

ประมวล กฎหมายอาญ มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิ

ควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือ ผู้อื่น  

  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

พ.ศ. 2542 (แก้ไข เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่ " 

หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือ

ละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทำให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีตำแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตน

มิได้มีตำแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหา 

ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น  

 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ

หน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการกระทำ ผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่

ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือ องค์ประกอบที่พึง

พิจารณา 4 ประการ คือ  

 1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่

ราชการหรือนอก สถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้อง

ปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและ

เวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก เวลาราชการก็ได้ การ

พิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  



28 | P a g e  

 

 1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กำหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดย

ระบุว่าผู้ดำรงตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด  

 1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ที่ ก.พ.จัดทำ  

 1.3 พิจารณาจากคำสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  

 1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่

ตนต้อง รับผิดชอบเช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มี

หน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงิน จากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝาก

เงินน้ันมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ รับฝากเป็นทางราชการเพื่อนำไป

ส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ. วินิจฉัยว่า

ประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นำเงินส่งลงบัญชีและนำ

เงินไปใช้ส่วนตัว ถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

  

2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  

 "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแล้ว  

 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้น

ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตาม

หน้าที่นั้นจะเป็นความผิด ฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจที่

จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่  โดยปราศจากอำนาจ หน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ 

ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการ ละเว้นการ

ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน

ใดต้อง พิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป  

 "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของ 

ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม  

 3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้  

 "ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่

ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ  
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 "ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือ

ประโยชน์อย่าง อื่นที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น  

 "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์ิโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจาก

การปฏิบัติหน้าที่นั้น  

 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ

หรือไม่นั้นจะต้อง พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทำด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอัน

ชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่

จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่ งหากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า 

ข้าราชการผู้อื่นใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 

21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควร

ลงโทษเป็น ไล่ออกจาก ราชการ การนำเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณี

อื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.

0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และ ดำเนิน

คดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและ

ปราบปรามการ ฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือ

ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หน่ึงผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการ

ปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157แห่งประมวล กฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษ

จำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจำทั้ง ปรับ  

 หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว 

รวมทั้งอาจจำคุก และยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่

ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติเป็นสำคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการใน

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหา

การละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง เป็นปัญหาที่ทำให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้อง

ประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทำให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดำเนินงานให้ 
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 เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตามเป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่าง

แท้จริง  

 ความสำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยู่กับการ

บริหารงาน กล่าวคือ การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมี

ประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ ข้ันตอนของการดำเนินงาน และใน

ทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทาง

เทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การ

ปฏิบัติงาน ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้  

  

ระเบยีบ/ขอ้บงัคบั ทีบ่งัคบัใช้ตอ่ผูท้ีล่ะเวน้การปฏบิัตหินา้ที่  

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอัน

เป็นค่านิยมหลัก ดังนี ้ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

 - หมวด 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

กับการบริการ ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน

ราชการแต่ละแห่งจัดทำแผนภูมิข้ันตอน และระยะเวลาการดำเนินการรวมทั้งรายละเอียด

อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทำการของส่วน ราชการและในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้  

 - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มี

การทบทวน ภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจำเป็นหรือสมควรที่จะได้ดำเนินการต่อไป

หรือไม่ โดยคำนึงถึงแผนการบริหาร ราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กำลัง

เงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและ สถานการณ์อื่นประกอบกัน  

 - หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขน

มาตรา 37 ใน การปฏิ บัติราชการที่ เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อ

ประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของ

งานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการ ทั่วไปส่วนราชการใด
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มิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่

สามารถกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ 

แต ่ก.พ.ร. เห็นว่าเป็น ระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วน

ราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอำนาจออก กฎระเบียบข้อบังคับหรือ

ประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ

ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ำซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ

ปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอื่นหรือไม่ เพื่อดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว

ต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการในเรื่อง ใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้น

แต่กรณีมีความจำเป็นอย่างย่ิงเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคง ของประเทศ ความ

มั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ

ส่วน บุคคล จึงให้กำหนดเป็นความลับได้เท่าที่จำเป็น  

 - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการ

ประเมินผลตาม มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ คุณภาพการ

ให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่า ในภารกิจ ทั้งนี้ ตาม

หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กำหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย

คำนึงถึงผลการ ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตำแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และ

ผลสัมฤทธ์ิที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้น สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น  

 ประมวลจริยธรรมของข้าราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เมือง

สมุทรปราการพ.ศ.2561  

 ข้อ 3 ข้าราชการสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการทุกคน มีหน้าที่

ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง 

อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลัก ธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นใน

ค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี้  

 1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
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 2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

 3) การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  

 4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มี

ผลประโยชน์ทับซ้อน   

5) การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย  

 6) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  

 7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง  

 8) การมุง่ผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  

 9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  

 10) การสรา้งจิตสำนึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน 

พัฒนาชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับ

ปัจจุบัน  

 

ขอ้บงัคบัวา่ดว้ยจรรยาขา้ราชการของสำนกังานสาธารณสขุอำเภอเมอืงสมทุรปราการ 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสมุทรปราการได้กำหนดข้อบังคับจรรยา

ข้าราชการสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เมืองสมุทรปราการเพื่อเป็นกรอบมาตรฐานใน

การประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานกระทรวง สาธารณสุข ให้มี

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิ

ของ ข้าราชการ อันจะทำให้ได้รับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้  

 ข้อ 1 ความซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  

  1.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

   1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดแก่ทาง ราชการ  

  1.3 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความรู้ ความสามารถ โดยคำนึงถึง

ประโยชน์ของทางราชการ เป็นสำคัญ  
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  1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระทำของตนเอง และมุ่งมั่น แก้ไขเมื่อเกิด

ข้อผิดพลาด  

 ข้อ 2 การมีจิตสำนึกมุ่งบริการและให้คำปรึกษา  

  2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชน

อย่างเท่าเทียมกันด้วย ความเต็มใจ  

  2.2 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง 

รวดเร็ว และครบถ้วน   

ข้อ 3 การมุง่ผลสัมฤทธ์ิของงาน  

  3.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงานเพื่อให้เกิดผลดี

และเป็นประโยชน์ต่อ ส่วนรวม  

  3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้สำเร็จตามเปูาหมาย  

  3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้ าใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของ

หน่วยงาน  

  3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  

 ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม  

  4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม  

  4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่  

 ข้อ 5 การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

  5.1 วางแผนการดำรงชวีิตอย่างมีเปูาหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการ

เปลี่ยนแปลง  

  5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง  

  5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข  

ข้อ 6 การยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงที่ถูกต้อง  

  6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน  

  6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  

  6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพื่อน

ข้าราชการ  
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ข้อ 7 ความโปรง่ใส และสามารถตรวจสอบได้  

  7.1 เปดิเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  

  7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ  

 

พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมิน

ความโปร่งใส ของหน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติ

การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ มิติของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการจัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูล

ข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่

สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการ

ประเมินผลจาก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนา

ระบบบริหาร ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตาม

เจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับ นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่

ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อ 

สาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ

โปร่งใสหน่วยงาน ภาครัฐ มีความสำคัญ ต่อการบริหารจัดการที่ มี คุณ ค่าและมี

ประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐ ได้ดำเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐาน

การ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จาก ทุกฝุายรวม

ทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่ง

เดียว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กำหนดภายใต้ พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงาน

ภาครัฐ ดังนี ้ 
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ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  

 1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและ

กระบวนการ ทำงานอื่น ๆจากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ  

 2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและ

รวดเร็ว   

3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานของหน่วยงานภาครัฐได้  

 4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม  

 5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงาน

ภาครัฐโดยเฉพาะ การใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ  

 1) มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กำหนด ภายใต้พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540  

 2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่

แสดงให้เห็นถึง ข้ันตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูล

และกระบวนการ  

 3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์

มาตรฐานและ ตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบ

ประเมินเพื่อ เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอำนาจ

หน้าที่ในการตรวจประเมินตาม กฎหมายหรือเพื่อกิจการอื่น  

 5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถ

พัฒนา ระบบกลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว 

มาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมี

ความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงาน

ภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน และการ
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ตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย

เกณฑ์มาตรฐาน ความโปร่งใสการส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและ

กระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การ

บริหารงาน 5 ประการ ได้แก่  

 1. การจัดทำและเผยแพร่โครงสร้างและอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน  

 2. การจัดทำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน  

 3. การกำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

 4. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  

 5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน 

มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน มาตรฐานความโปร่งใส

ด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน

ภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้าที่โดย ความ ซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและ

การขจัดข้อโต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอน การให้บริการ

การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี 

ตัวชี้วัด มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่  

 1. การกำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน  

 2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 

 3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  

 4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 

 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  

 6. การจัดทำระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งเป็น

การสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึง ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

โดย พิจารณาจากระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและข้ันตอนการดำเนินการของ

หน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพ ที่มีความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและ
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ความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ ประสิทธิภาพที่เพิ่มข้ึนการ

ปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและ

ประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มี

ประสิทธิภาพโดยเป็น การกำหนด หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดสำหรับการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ ภายในของหน่วยงานการจัด

ให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความ 

เข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน

การติดตาม และ ประเมินผลการทำงานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความ

โปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่  

 1. การจัดทำหลักเกณฑ์และตัวชี้ วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน   

2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 

 3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจาก

หน่วยงาน ภายนอก(External Audit) ที่เป็นอิสระ  

 4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน  

 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและ การส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนาศักยภาพของระบบ

ข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่ง เป็นไป

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

 กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการ 

ประเมิน พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่มีความ

สอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กำหนดไว้ใน



38 | P a g e  

 

แผนปฏิบัติการประจำปี และพิจารณาผลการ ปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐาน

การประเมิน  

 1. มีการกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  

 2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่

กำหนด ไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี  

 3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดย

พิจารณา จากผลการนำแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของ หน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการ

ให้บริการแก่ประชาชนตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่ง

เป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-

หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น 

ทั้งนี้เพื่อเป็น การอำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับ

บริการ  

 

วิธกีารประเมนิ  

 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกำหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการ

ให้บริการ ตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความ

หลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

 1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำหนดไว้  

 2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 3. มีการให้บริการเรียงตามลำดับก่อน - หลัง  

 การที่หน่วยงานได้มีการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษ

และ การจัดทำกิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร

ภายในหน่วยงาน โดยเป็นการ กำหนดรูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษ

แก่บุคลากรที่กระทำความผิดตามกฎระเบียบของ ราชการและจริยธรรมของหน่วยงาน

รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการ ปฏิบัติหน้าที่
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ทั้งนี้เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส

และ ยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนาระบบการ

ให้ คุณ ให้โทษ และการ สร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจาก

ข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน  

 สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตาม

ประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตาม

และประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการ กำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็น

ประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการกำหนดวิธีการ

ประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กำหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและ 

วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ การจัดทำรายงานผลการติดตาม

ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการ

ติดตามและ ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  

 2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วม

ของประชาชน ในการติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงานกำหนดไว้โดย

จะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ

โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทำรายงานการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน  

 3. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน การ จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี

พร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจำปี  

 4. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นที่

รับรู้ของ บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และ

ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ  

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  

 การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดำเนินการ

ไปตามแผนที่กำหนด ไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจน
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ข้ึนก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ จากความหมาย

ดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตาม

ทิศทาง กรอบ หรือข้อกำหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดำเนินการอย่างหนึ่ง

จะแก้ไข ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ

วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  

  

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ  

 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิต

ของโครงการเพื่อจัดการ ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กำหนดไว้ในแผน เรียกว่า การ

ควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และควบคุม ให้ผลผลิตที่ ได้มีลักษณะและ

คุณสมบัติตามที่กำหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control)การ ควบคุม

ในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผล

งานได้ปริมาณ และคุณภาพตามช่วงเวลาที่กำหนดไว้  

 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุม

พฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตาม

วิธีที่กำหนดไว้และให้เป็นไปตามกำหนดการโครงการ ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน 

ความประพฤติ ความสำนึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้าน ความ

ปลอดภัยของพนักงานด้วย  

 3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย 

(Cost - Control) การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจน

การควบคุมทางด้านบัญชีต่าง ๆ ทั้งนี้เพื่อให้โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผล

เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  

 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) 

ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดิน

ตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนำเข้าของ โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้

ทรัพยากรดังกล่าว  
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 5. การค วบ คุ ม เทคนิ ค วิ ธีก ารปฏิ บั ติ ง าน  (Control of Techniques or 

Procedure) ได้แก่ การ ควบคุมกำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตาม

หลักวิชาที่กำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติงานประเภท นั้น ๆโดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธี

ที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย 

หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น  

 

ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม  

 ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจ

พิจารณาได้จาก ประเด็นต่อไปนี้  

 1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็น

วัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้ งนี้ เพราะ

วัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจสำคัญของ โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและ

วัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทำโครงการนี้ไปทำไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ การ

ติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่

มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สำคัญย่ิงของผู้บริหารโครงการ  

 2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่าย

ของโครงการโดยการ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลด

เวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มากทำ ให้สามารถนำทรัพยากรที่ลดลงไปใช้

ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้  

 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้น

ไม่ใช่เป็นการจับผิด เพื่อลงโทษ แต่เป็นการแนะนำช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของ

โครงการเป็นสำคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและ ผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับ

จากผู้ปฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่ เลี้ยงมาช่วย แนะนำ 

ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมี

มากขึ้น  
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 4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดข้ึนได้ โครงการบางโครงการ

ถ้ามีการควบคุมไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความ

เสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดข้ึน  

 5. ทำให้พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทำการ

ติดตามและควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการ

หลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น 

โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ ตัดไม้เถื่อน

โดยใช้ถนนสายน้ันเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  

 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้

ชัดเจนข้ึน โดยปกติโครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม 

ๆ หรือใช้คำที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง เช่น คำว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น 

ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็น เปูาหมายได้ชัดเจน 

ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ

จะต้องมีการทำให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนข้ึน เพื่อจะได้

สามารถเปรียบเทียบและทำการ ควบคุมได้กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุม

เป็นเครื่องมือสำคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผน ทำให้การ

ดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กำหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนั้น

เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเน่ืองกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อ

มีการติดตามดูผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงาน

ดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการและ ในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทำ

หน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการ 

 

 


