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คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของ 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชะอวด 

อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 



๒ 

 

บทที่ ๑ 

บทน า 

หลักการและเหตุผล 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นส่วนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค ตำมมำตรำ ๖๓ แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก่ไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่ 
เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขใน 
อ ำเภอชะอวดและตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 

(๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 

(๓) ก ำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
ให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพมีคุณภำพและ มีกำรคุ้มครองผู้บริโภคด้ำน สุขภำพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ ให้เป็นไปตำม 
นโยบำยของกระทรวง 

(๕) พัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ และกำรสื่อสำรสำธำรณะด้ำนสุขภำพ ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 

(๖) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำน
ทั้งกับ หัวหน้ำงำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำน
ออกมำ เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มด้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

• ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม
กระบวนกำร นั้น 

• มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลำยคน 

• สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำยังคงมุ่งต่อจุด 
ส ำเร็จขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นอำจท ำให้หน่วยงำน 
ต้องให้ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งข้ึน 

๒. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำนของ 
แต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้ 
มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนต่อไป



๓ 

 

๓. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำมคำดหวัง 
อย่ำงชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง ซึ่งย่อมท ำ 
ให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมที่หน่วยงำนต้องกำรได้และส่งผล 
ให้เกิดกำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งขึ้น เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำมี 
ประสิทธิภำพ 

๔. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร เพ่ือให้ 
หัวหน้ำหน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัดควำมส ำเร็จที่ 
แน่นอนเด่นซัด หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

๑. กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 

๒. เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน 

๓. เป็นคู่มือในกำรสอนงำน 

๔. กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนซัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน 

๔. กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 

๖. เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๗. กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน 

๘. ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 

๙. กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน 

๑๐. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบชั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น 

๑๑. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพ่ือก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้ 

๑๒. สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกขึ้น 

๑๓. ท ำให้บริษัทสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งข้ึนได้ 

๑๔. ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน 

๑๔. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้ 

๑๖. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 

๑๗. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้ 

๑๘. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้ 

๑๙. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 

๒๐. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ 

 



๔ 

 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิาน 
๑. ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองซัดเจนยิ่งขึ้น 

๒. ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองซัดเจน 

๓. ได้ทรำบควำมหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองซัดเจน 

๔. ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๔. ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน 

๖. สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้ 

๗. เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกข้ึน ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ 

๘. ไม่เก่ียงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน 

๙. ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละข้ึนตอนเพื่อน ำมำรปรับปรุงงำนได้ 

๑๐. ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้ 

๑๑. มีข้ันตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น 

๑๒. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย 

๑๓. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 

๑๔. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

๑๕. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น 

๑๖. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกขึ้น 

๑๗. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง 

๑๘. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร 

๑๙. ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกขึ้น 

๒๐. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ 

ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ สสอ. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนรำชกำร 
บริหำรส่วนภูมิภำค ตำมมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก่ไข เพ่ิม
เดิม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สำธำรณสุขอ ำเภอมีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับ บัญชำ
ข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอ 

รูปแบบองค์การ 

โครงสร้ำงองค์กรของ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ ประกอบด้วย 

๑. ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นหน่วยบริหำรก ำกับดูแล สถำนบริกำรปฐมภูมิในพ้ืนที่ 
อ ำเภอได้แก่โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล ภำยในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีสำธำรณสุขอ ำเภอเป็น 



๔ 

 

หัวหน้ำ และมีข้ำรำชกำร พนักกระทรวงสำธำรณสุข ลูกจ้ำง แบ่งกำรท ำงำนเป็น ๓ กลุ่มงำนได้แก่ กลุ่มงำน 
บริหำร กลุ่มงำนวิชำกำร และกลุ่มงำนส่งเสริมและป้องกันโรค 

๒. โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล เป็นหน่วยบริกำรปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริกำรอยู่ใน 
หมู่บ้ำน/ต ำบล มีผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลเป็นหัวหน้ำ อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ 
สำธำรณสุขอ ำเภอ 

การบริหาร 

ตำมมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก่ไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ 
๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัด ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอชะอวดซึ่งเรียกว่ำ ผู้บริหำรของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เรียกว่ำ 
สำธำรณสุขอ ำเภอ

อ านาจหน้าที่ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 

ตำมมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ 
๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัด ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอชะอวดและตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำน ปลัดกระทรวง 
กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 

(๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 

(๓) ก ำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
ให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพมีคุณภำพและ มีกำรคุ้มครองผู้บริโภคด้ำน สุขภำพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ ให้เป็นไปตำม 
นโยบำยของกระทรวง 

(๕) พัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ และกำรสื่อสำรสำธำรณะด้ำนสุขภำพ ใน เขตพ้ืนที่อ ำเภอ 

(๖) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย
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บทที่ ๒ 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญของอ าเภอชะอวด 

ประวัติความเป็นมา 

  อ ำเภอชะอวด เดิมอยู่ในควำมปกครองของอ ำเภอร่อนพิบูลย์ จังหวัดนครศรีธรรมรำชและได้ยก
ฐำนะเป็นกิ่งอ ำเภอ เมื่อเดือนพฤศจิกำยน พ.ศ.2466 ดังปรำกฏตำมหลักฐำนในหนังสือ รำชกิจนุเบกขำ เล่ม 40 
หน้ำ 110 ลงวันที่ 16 กันยำยน พ.ศ.2466 ในสมัยพระสุนทรวรนำรสพร้อม ณ ถลำง เป็นนำยอ ำเภอร่อนพิบูลย์ 
พระยำรัษำนุประดิษฐ์ (สินเทพหัสดินทร์) เป็นผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด โดยควำมเห็ยชอบของสมเด็จเจ้ำน้องยำเธอเจ้ำ
ฟ้ำกรมขุนลพบุรีรำเมศร์อุปรำชปักษ์ใต้ อันเป็นสมัยระบบกำรปกครองแบบสมบูรณำญำสิทธิรำช โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือท ำกำรป้องกันและปรำบปรำมโจรผู้ร้ำยเป็นส่วนใหญ่ มีผู้ด ำรงต ำแหน่งปลัดอ ำเภอผู้เป็นหัวหน้ำ
ประจ ำกิ่งอ ำเภอ จ ำนวน 13 รำย ต่อมำเมื่อวันที่ 1 มกรำคม พ.ศ.2496 ได้มีพระรำชกฤษฎีกำยกฐำนะเป็น
อ ำเภอชะอวด จนถึงปัจจุบัน 

สภาพทั่วไปทางภูมิศาสตร์ 

อ ำเภอชะอวด มีสภำพพ้ืนที่บริเวณด้ำนตะวันออกเป็นที่รำบลุ่ม บำงส่วนเป็นป่ำพรุมีต้นกระจูด
ขึ้นส่วนบริเวณเชิงเขำและเทือกเขำ ส่วนใหญ่เป็นป่ำสงวนแห่งชำติ ตั้งอยู่ทำงทิศใต้ของจังหวัด พ้ืนที่ทั้งหมด 
833.002 ตำรำงกิโลเมตร   

มีอำณำเขตติดต่อกับเขตกำรปกครองข้ำงเคียงดังต่อไปนี้ 

- ทิศเหนือ ติดต่อกบัอ ำเภอจุฬำภรณ์ อ ำเภอร่อนพิบูลย์  

- ทิศตะวันออก ติดต่อกับอ ำเภอเชียรใหญ่ อ ำเภอหัวไทร อ ำเภอเฉลิมพระเกียรติ 

- ทิศใต้ ติดต่อกับอ ำเภอควนขนุน อ ำเภอป่ำพะยอม (จังหวัดพัทลุง)  

- ทิศตะวันตก ติดต่อกับอ ำเภอทุ่งสง อ ำเภอห้วยยอด(จังหวัดตรัง) 

สภาพทั่วไปทางภูมิศาสตร์ 

  อ ำเภอชะอวด ตั้งอยู่ใกล้เคียงกับเส้นศูนย์สูตรและคำบสมุทร มีเทือกเขำนครศรีธรรมรำชเป็น
ศูนย์กลำง มีลมมรสุมตะวันเฉียงใต้และลมมรสุมตะวันออกเฉียงเหนือเป็นปัจจัยส ำคัญ ประกอบกับอ ำเภอชะ
อวดอยู่ในเขตมรสุมเมืองร้อน แบ่งได้ 2 ฤดูกำล ดังนี้ 

1. ฤดูร้อน อยู่ระหว่ำงเดือน กุมภำพันธ์ – เมษำยน อำกำศค่อนข้ำงร้อนตลอดฤดูกำล 

2. ฤดูฝน แบ่งออกเป็น 2 ห้วงระยะเวลำ คือ 

2.1 ระยะเดือน พฤษภำคม – ตุลำคม ได้รับอิทธิพลจำกลมมรสุมตะวันตกเฉียงใต้ 

2.2 ระยะเดือน พฤศจิกำยน – มกรำคม ได้รับอิทธิพลจำกลมมรสุม
ตะวันออกเฉียงเหนือ เป็นห้วงระยะเวลำที่มีปริมำณน้ ำฝนสูงและฝนตกหนำแน่น 
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ข้อมูลทั่วไปอ าเภอชะอวด 

๑. การปกครอง 

อ ำเภอชะอวดแบ่งกำรปกครองออกเป็น 11 ต ำบล 87 หมู่บ้ำน 

๒. การปกครองส่วนท้องถิ่น 

ท้องทีอ่ ำเภอชะอวดประกอบด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 12 แห่ง ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

• เทศบาลต าบลชะอวด ครอบคลุมพ้ืนที่บำงส่วนของต ำบลชะอวดและบำงส่วนของต ำบลท่ำประจะ 

• เทศบาลต าบลท่าประจะ ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลท่ำประจะ(เฉพำะนอกเขตเทศบำลต ำบลชะอวด) 

• องค์การบริหารส่วนต าบลชะอวด ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลชะอวด (เฉพำะนอกเขตเทศบำลต ำบลชะ
อวด) 

• องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลท่ำเสม็ดทั้งต ำบล 

• องค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลเคร็งทั้งต ำบล 

• องค์การบริหารส่วนต าบลวังอ่าง ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลวังอ่ำงทั้งต ำบล 

• องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านตูล ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลบ้ำนตูลทั้งต ำบล 

• องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลขอนหำดทั้งต ำบล 

• องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะขันธ์ ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลเกำะขันธ์ทั้งต ำบล 

• องค์การบริหารส่วนต าบลควนหนองหงษ์ ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลควนหนองหงส์ทั้งต ำบล 

• องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระทอง ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลเขำพระทองทั้งต ำบล 

• องค์การบริหารส่วนต าบลนางหลง ครอบคลุมพ้ืนที่ต ำบลนำงหลงทั้งต ำบล 

๓. การคมนาคมขนส่ง 

กำรคมนำคมระหว่ำงอ ำเภอชะอวดกับจังหวัดนครศรีธรรมรำชและจังหวัดใกล้เคียงสำมำรถ
ติดต่อกันได้สะดวก เส้นทำงกำรคมนำคมที่ส ำคัญมี ดังนี้ 

1. ทำงหลวงแผ่นดินหมำยเลข 41 สำมำรถเดินทำงไปอ ำเภอจุฬำภรณ์ อ ำเภอร่อนพิบูลย์ อ ำเภอ
ทุ่งสง อ ำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมรำช อ ำเภอป่ำพะยอม และอ ำเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง 

2. ทำงหลวงจังหวัด หมำยเลข 4018 ตืดต่อภำยในอ ำเภอ 

3. ทำงหลวงจังหวัด หมำยเลข 4151 ติดต่อภำยในอ ำเภอ และติดต่อกับอ ำเภอเชียรใหญ่ 
อ ำเภอเฉลิมพระเกียรติ อ ำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

4. ทำงรถไฟสำยใต้ ติดต่อกับอ ำเภอจุฬำภรณ์ อ ำเภอร่อนพิบูลย์ อ ำเภอทุ่งสง อ ำเภอเมือง 
จังหวัดนครศรีธรรมรำช และอ ำเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง 

กำรคมนำภำยในอ ำเภอชะอวดและต ำบลต่ำงๆภำยในอ ำเภอชะอวด สำมำรถติดต่อกันโดยทำง
รถยนต์ สภำพถนนเป็นถนนลำดยำงและลูกรัง มีเส้นโดยสำรผ่ำนถนนสำยท้องถิ่น ส่วนใหญ่ค่อนข้ำงล ำบำก 
หน้ำแล้งถนนเป็นฝุ่น หน้ำฝนถนนมีสภำพเป็นหลุมบ่อ จึงท ำให้เกิดปัญญำในกำรเดินทำงสัญจรของประชำชน

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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พอสมควร 

๔. ประชากร และหลังคาเรือน 

อ ำเภอชะอวดมีประชำกรทั้งสิ้น 82,851 คน เป็นเพศชำย 41,193 คน เพศหญิง 41,658 คน 
มี จ ำนวนหลังคำเรือน 28,511 หลัง และจ ำนวนหมู่บ้ำน 87 หมู่บ้ำน ประชำกรส่วนใหญ่ประกอบอำชีพ 
ท ำสวนยำงพำรำ ท ำนำ สวนผลไม้ รับจ้ำงทั่วไป 

ตารางท่ี ๑ จ ำนวนประชำกร หลังคำเรือน จ ำแนกตำมพ้ืนที่ต ำบล 

ล ำดับ ต ำบล 
จ ำนวน หมู่บ้ำน 

จ ำนวนประชำกร จ ำนวนหลังคำ 

เรือน ชำย หญิง รวม 
๑ ชะอวด 10 4,988 5,011 9,999 3,978 
๒ ท่ำประจะ 6 3,074 3,104 6,178 2,236 
๓ ท่ำเสม็ด 7 2,350 2,443 4,793 1,537 
๔ เคร็ง 11 3,667 3,754 7,421 2,270 
๔ วังอ่ำง 9 5,242 5,107 10,346 3,665 
๖ บ้ำนตูล 5 3,574 3,558 7,132 2,250 
๗ ขอนหำด 9 2,896 3,027 5,923 2,075 
๘ เกำะขันธ์ 10 4,483 4,518 9,001 3,087 
๙ ควนหนองหงษ์ 6 3,534 3,701 7,335 2,548 

๑๐ เขำพระทอง 7 4,107 4,070 8,177 2,678 
11 นำงหลง 7 3,178 3,365 6,543 2,187 

 รวม 87 41,193 41,658 82,851 28,511 
(ข้อมูลจำก ข้อมูลประชำกรและบ้ำน ณ เดือน พฤษภำคม 2560 กรมกำรปกครองกระทรวงมหำดไทย)  

๔. อาชีพ 

ประชำกรส่วนใหญ่ของอ ำเภอชะอวดประกอบอำชีพหลัก ท ำสวน ท ำเกษตรผสมผสำน อำชีพ
เสริม หัตถกรรม เกษตรกรรม ส่วนใหญ่เป็นลักษณะเกษตรกรรมก้ำวหน้ำ กล่ำวคือมีกำรใช้ เทคโนโลยีเพ่ือกำร
เกษตรกรรม เช่น สวนยำงพำรำ ปำล์มน้ ำมัน  ท ำนำ เงำะ มังคุด แตงโม แตงกวำ ฟักทอง พริก เป็นต้น ส่วนหัต
กรรม เช่น ผลิตภัณฑ์จักสำนกระจูด ผ้ำทอ เป็นต้น 

๖. การศึกษา 

อ ำเภอชะอวดมีสถำนศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนถึงระดับมัธยมศึกษำมีจ ำนวนนักศึกษำแยก ตำม
จ ำนวนโรงเรียนดังนี้ 

- โรงเรียนสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำชเขต 3 จ ำนวน 52 
โรงเรียน 
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- โรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำเอกชน 4 โรงเรียน  

- โรงเรียนสังกัดเทศบำลต ำบลท่ำประจะ 1 โรงเรียน 

- โรงเรียนสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 1 โรงเรียน  

- โรงเรียนสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระทอง 1 โรงเรียน 

-  โรงเรียนสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนตูล 1 โรงเรียน 

๗. ศาสนา 

ประชำกรส่วนใหญ่นับถือศำสนำพุทธ ร้อยละ ๙8.7 และศำสนำอิสลำม ร้อยละ 1.2 ศำสนำคริสต์ 
ร้อยละ 0.1 โดยมีสถำบันศำสนำจ ำนวน 49 แห่ง ดังนี้ 

- วัด   38 แห่ง 

- ส ำนักสงฆ์   ๑1  แห่ง 

- ที่พักสงฆ์  12 แห่ง 

- มัสยิด   5 แห่ง 

แหล่งท่องเที่ยว ที่ส ำคัญดังนี้ 

- อ่ำงเก็บน้ ำห้วยน้ ำใส ตั้งอยู่หมู่ที ่๕ ต ำบลวังอ่ำง มีเนื้อที่ประมำณ ๕,๖๐๐ ไร่ 

- น้ ำตกหนำนสวรรค์ ตั้งอยู่หมู่ที่ ๕ ต ำบลวังอ่ำง มีเนื้อที่ประมำณ ๒๐ ไร่ 

- ถ้ ำวังนำยพุฒ ตั้งอยู่หมู่ที่ ๕ ต ำบลวังอ่ำง มีเนื้อที่ประมำณ 1๐ ไร่ ภำยในถ้ ำมีควำมยำว
ประมำณ ๑,๕๐๐ เมตร 

- โครงกำรชลประทำนไม้เสียบ ตั้งอยู่หมู่ที่ ๙ ต ำบลเกำะขนัธ์ เป็นแหล่งน้ ำ อุดมสมบูรณ ์ไปด้วย
ธรรมชำติ ป่ำไม ้และสิ่งแวดล้อมต่ำง ๆ 

- วัดไม้เสียบ ตั้งอยู่หมู่ที ่๒ ต ำบลเกำะขันธ์ เป็นสถำนบ ำบัดผู้ติดยำเสพติด มำกด้วยสิ่งแวดล้อมท่ี
เป็นสัจธรรม มองเห็นตนเองและคุณค่ำควำมเป็นมนุษย ์พร้อมด้วยกุศลที่สำมำรถสร้ำงผดุงสังคมด้วยกำรดูแลของ
เจ้ำอำวำสวัดไม้เสียบ รักษำด้วยสมุนไพร/อบไอน้ ำสมุนไพร 

- น้ ำตกหน้ำโตนเล็ก ตั้งอยู่หมูท่ี่ ต ำบลเขำพระทอง เป็นน้ ำตกที่คงควำมเป็นธรรมชำติมำกด้วยป่ำ
ไม้ที่อุดมสมบูรณ์ชุ่มชื่นตลอดปี 

- น้ ำตกหนโดนใหญ่ ตั้งอยู่หมู่ที่ ต ำบลขำพระทอง เป็นน้ ำตก ที่มีแอ่งกว้ำง น้ ำใสสะอำดสวยงำม
มำก 

- วัดเขำพระทอง (ถ้ ำเขำพระทอง) ตั้งอยู่หมู่ที่ ๑ ต ำบลเขำพระทอง 

- วัดเขำล ำปะ (ถ้ ำภูเขำล ำปะ) ตั้งอยู่หมู่ที่ 2 ต ำบลเขำพระทอง 

- ล่องแพบ้ำนวังหอน ตั้งอยู่หมู่ที่ ๕ ต ำบลวังอ่ำง.  
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โครงสร้างขององค์กรสาธารณสุขอ าเภอชะอวด 

นำยอ ำเภอชะอวด 

ผอ.รพ.ชะอวด    สสอ.ชะอวด   นพ.สสจ.นครศรีธรรมรำช 

 

กลุ่มงำนสนับสนุนบริหำร      กลุ่มงำนสนับสนุนวิชำกำร 

      กลุ่มโซน รพ.สต. 

 

โซนที่ 1    โซนที่ 2    โซนที่ 3    โซนที่ 4   

1.รพ.สต.บ้ำนหัวถนน 5.รพ.สต.บ้ำนนำงหลง 9.รพ.สต.บ้ำนไม้เสียบ      13.รพ.สต.บ้ำนเขำพระทอง 
2.รพ.สต.บ้ำนสำมแยก 6.รพ.สต.บ้ำนพรุบัว 10.รพ.สต.บ้ำนหน้ำควนหรั่ง  14.รพ.สต.บ้ำนห้วยแหยง 
3.รพ.สต.บ้ำนไร่เนิน 7.รพ.สต.บ้ำนขอนหำด 11.รพ.สต.บ้ำนเขำล ำปะ      15.รพ.สต.บ้ำนควนเงิน 
4.รพ.สต.บ้ำนควนชิง 8.รพ.สต.บ้ำนตรอกแค 12.รพ.สต.บ้ำนควนสมบูรณ์  16.รพ.สต.บ้ำนควนหนองหงส์ 

 
หมำยเหตุ            สำยประสำนงำน/นิเทศติดตำม 

                                      สำยบังคับบัญชำ 
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ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดเป็นส่วนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค ของกระทรวงสำธำรณสุข
ใน ระดับอ ำเภอ มีกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล ประสำนงำนและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนสำธำรณสุขอย่ำงต่อเนื่อง 
มีกำรจัดประชุมเพ่ือติดตำมงำนเป็นประจ ำทุกเดือนโดยคณะกรรมกำรประสำนงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ  (คปสอ.) มี
ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลชะอวดเป็นประธำน และมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ เพ่ือช่วยท ำงำน
เฉพำะกิจ หรือช่วยให้ค ำแนะน ำปรึกษำต่อภำรกิจ เฉพำะด้ำนที่เกี่ยวข้องทั้ง ๓ กลุ่มงำนใน ส ำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอชะอวดในส่วนกำรบริหำรงำนสำธำรณสุขในพ้ืนที่โดยใช้หลักกำรบริหำรงำน แบบบูรณำกำรในระดับองค์กร
ประกอบด้วยโรงพยำบำลชุมชน ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลมีกำรจัดตั้ง
กรรมกำรบริหำรเครือข่ำยสุขภำพระดับอ ำเภอ (Cup Board) เพรำะทีม สำธำรณสุขระดับอ ำเภอ (District Health 
team) มีควำมส ำคัญมำกที่จะท ำให้เกิดกำรเชื่อมต่อระหว่ำงทุติยภูมิ และปฐมภูมิและมีกรรมกำรสุขภำพประสำน
สำธำรณสุขระดับอ ำเภอ(คปสอ.) ท ำหน้ำที่เป็นกำรประสำน แนวรำบกับกรรมกำรบริหำรและพัฒนำสำธำรณสุข
ระดับอ ำเภอ โดยที่แต่ละส่วนรำชกำรตำมโครงสร้ำงกำร บริหำรงำนส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดนครศรีธรรมรำชมี
กำรบริหำรจัดกำรตรวจสอบควบคุมก ำกับโดยกำรแต่งตั้ง คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยในเพ่ือตรวจสอบระบบ
บริหำรงำนของทุกหน่วยบริหำรงำนและหน่วยบริกำรทุก แห่งเพ่ือควำมถูกต้องตำมกฎระเบียบของทำงรำชกำร
ควำมโปร่งใสเป็นธรรมตรวจสอบได้เพ่ือมอบหมำยงำน และติดตำมงำนรวมทั้งบูรณำกำรร่วมกันให้แต่ละส่วน
รำชกำรได้รำยงำนผลประจ ำเดือนและประจ ำปีรวมทั้ง ติดตำมประเมินผลอย่ำงเป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร 
นอกจำกนี้ เพ่ือสำมำรถปฏิบัติงำนสนองควำมต้องกำร ของกลุ่มเป้ำหมำย ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดจึงได้
ให้มีคณะกรรมกำรพัฒนำงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดที่มีนำยอ ำเภอ และภำคส่วนต่ำงๆ รวมทั้งภำคประชำชนมำ
เป็นกรรมกำร โดย คณะกรรมกำรชุดนี้มีหน้ำที่หลักคือ ให้ควำมเห็นชอบในกำรท ำงำนของส ำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอ และ สนับสนุนในสิ่งที่แต่ละภำคส่วนด ำเนินกำรได้ 
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ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 

 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดมีบุคลำกรรวมทั้งสิ้น 94 คน ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ในส่วน
ของสำยงำนประกอบด้วย ๒ สำยงำน คือ สำยงำนหลัก ได้แก่ พยำบำล นักวิชำกำรสำธำรณสุข เจ้ำพนักงำน
สำธำรณสุข เจ้ำพนักงำนทันตสำธำรณสุข แพทย์แผนไทยฯลฯ และสำยงำนสนับสนุน เช่น พนักงำนทั่วไป 
พนักงำนบริกำร ฯลฯ  
 

ปัจจัยที่มีผลต่อกำรให้ควำมร่วมมือของแต่ละประเภทบุคลำกร 

ประเภทบุคลำกร ปัจจัยที่มีผลต่อกำรให้ควำมร่วมมือ 

๑.ข้ำรำชกำร ควำมก้ำวหน้ำในสำยวิชำชีพ กำรแต่งตั้งโยกย้ำย เลื่อนระดับ กำรเลื่อน

เงินเดือน ที่โปร่งใส เป็นธรรม 

๒.ลูกจ้ำงประจ ำ สวัสดิกำรหลังเกษียณอำยุ กำรขยำยเวลำควำมครอบคลุมในกำร 

รักษำพยำบำล 

๓. พนักงำนรำชกำร สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนที่ดี เงินเดือนที่เหมำะสมสวัสดิกำรที่ดี 

๔. ลูกจ้ำงชั่วครำว ผลประโยชน์ตอบแทนที่เพียงพอ และควำมมั่นคงของกำรท ำงำน 

สวัสดิกำรที่ดี 

๔. พนักงำนกระทรวงสำธำรณสุข สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนที่ดี เงินเดือนที่เหมำะสม สวัสดิกำรที่ดี 
 

สินทรัพย์ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดมีอำคำรสถำนบริกำร อุปกรณ์ เครื่องมือทำงกำรแพทย์ที่
ส ำคัญ มีเทคโนโลยีที่ทันสมัย รวมทั้งสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกอ่ืนๆที่ส ำคัญในกำรบริหำรจัดกำร กำร
ให้บริกำร และกำร ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

  

สถำนบริกำร ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ ๑ แห่ง โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล ๑6 แห่ง 
สิ่งอ ำนวยควำม 
สะดวก 

เครื่องปรับอำกำศ, ภูมิทัศน์, ลำนจอดรถ, ห้องประชุม, ป้ำยประชำสัมพันธ์, ระบบรักษำควำม

ปลอดภัย 

อุปกรณ์ คอมพิวเตอร์, FAX, โทรศัพท์, เครื่องเสียง, รถยนต์, อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์, กล้องโปรเจ็คเตอร  

ตู้เก็บควำมเย็น 

เทคโนโลยี Internet ,VDO Conference Software, เทคโนโลยีสื่อกำรสอนประกอบกำรจัดอบรมบุคลำกร

สำธำรณสุขในแต่ละระดับ, wifi 
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กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดด ำเนินกำรภำยใต้กฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่ส ำคัญ 

ประกอบด้วยด้ำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ ด้ำนบุคลำกร ด้ำนข้อมลข่ำวสำร และด้ำนกำรก ำกับที่ดี 

กฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหำสำระส ำคัญของกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
๑. พระรำชบัญญัติอำหำร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

ควบคุมคุณภำพของอำหำร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค เป็น
ส ำคัญ ซึ่งวิธีกำรในกำรควบคุมจะเน้นไปที่เรื่อง ของกำร
ขออนุญำต กำรตรวจสอบ กำรขึ้นทะเบียน รวมทั้งใน
เรื่องของกำรโฆษณำเกี่ยวกับอำหำรด้วย 

งำนคุ้มครองตู้บริโภค 
และเภสัชสำธำรณสุข 

๒. พระรำชบัญญัติวิชำชีพเวช 
กรรม พ.ศ.๒๕๒๕ 

เพ่ือควบคุมกำรประกอบวิชำชีพเวชกรรมและคุ้มครอง 
ควำมปลอดภัยของประชำชนให้รัดกุมยิ่งขึ้น 

งำนพัฒนำบุคลำกร 

๓. พระรำชบัญญัติกำร 
สำธำรณสุข ๒๕๓๕ และแกไข 
เพ่ิมเดิม 

กำรควบคุมและก ำกับดูแลเกี่ยวกับกำรอนำมัย 
สิ่งแวดล้อม เข่น กำรก ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 
ร ำคำญ กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

งำนอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
และโรคไม่ติดต่อ 

๔. พระรำชบัญญัติส่งเสริมและ 
พัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร พ.ศ.
๒๕๔๐ 

ก ำหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และควำม 
คุ้มครองคนพิกำรเพ่ือมิให้มีกำรเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็น 
ธรรมเพรำะเหตุสภำพทำงกำยหรือสุขภำพ รวมทั้งให้ 
คนพิกำรมีสิทธิได้รับสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกอันเป็น 
สำธำรณะและควำมช่วยเหลืออ่ืนจำกรัฐ ตลอดจนให้ รัฐ
ต้องสงเครำะห์คนพิกำรให้มีคุณภำพชีวิตที่ดีและ 
พ่ึงตนเองได้ 

งำนล่งเสริมสุขภำพ 

๕. พระรำชบัญญัติคุ้มครองและ 
ส่งเสริมภูมิปัญญำกำรแพทย์ แผน
ไทย ๒๕๔๒ 

เพ่ือให้มีมำตรกำรคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน ชุมชน
และองค์กรเอกชนตระหนักถึงคุณค่ำของภูมิ ปัญญำ
กำรแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม ในกำร
อนุรักษ์ พัฒนำ และใช้ประโยชน์อย่ำงยั่งยืน 

งำนคุ้มครองตู้บริโภค
และ เภสัชสำธำรณสุข 

๖. พระรำชบัญญัติประกอบโรค 
ศิลปะ ๒๕๔๒ 

กำรควบคุมกำรประกอบโรคศิลปะ เข่น กำรตรวจโรค 
กำรวินิจฉัยโรค กำรบ ำบัดโรค กำรป้องกันโรค กำร 
ส่งเสริมและฟ้ืนฟูสุขภำพ กำรผดุงครรภ์ 

งำนพัฒนำคุณภำพและ 
รูปแบบบริกำร 

๗. พระรำชบัญญัติกำรแพทย์ 
ฉุกเฉิน ๒๕๕๑ 

กำรปฏิบัติกำรฉุกเฉิน เข่น กำรบ ำบัดรักษำผู้ป่วย ฉุกเฉิน 
และกำรป้องกันกำรเจ็บป่วยฉุกเฉินที่เกิดข้ึน 

งำนอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
และโรคไม่ติดต่อ 

๘. พระรำชบัญญัติวิชำชีพกำร 
สำธำรณสุขชุมชน พ.ศ.๒๕๕๖ 

เพ่ือพัฒนำมำตรฐำนและคุณภำพในกำรปฏิบัติงำน ของ
บุคลำกรด้ำนสำธำรณสุข ทั่วประเทศให้มี มำตรฐำน
เดียวกัน โดยตั้งสภำกำรสำธำรณสุขชุมชน ก ำหนดและ
ควบคุมมำตรฐำนกำรประกอบวิชำชีพมิให้ แสวงหำ
ผลประโยชน์โดยมิชอบจำกประชำชน 

งำนพัฒนำบุคลำกร 



 

กฎหมำย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

เนื้อหำสำระส ำคัญของกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๙. พระรำชบัญญัติโรคติดต่อ 
๒๕๕๘ 

กำรเฝ้ำระวังโรค และกำรควบคุมโรคติดต่อ งำนควบคุมโรคติดต่อ 

๑๐. พระรำชบัญญัติอ ำนวย ควำม
สะดวก พ.ศ.๒๕๕๘ 

ประชำชนจะต้องขออนุญำตจำกส่วนรำชกำรและ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรอนุญำตบำงฉบับไม่ได้ 
ก ำหนดระยะเวลำ เอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเป็น รวมถึง
ขั้นตอนในกำรพิจำรณำไว้ท ำให้เป็นอุปสรรคต่อ 
ประชำชนในกำรยื่นค ำขออนุญำตด ำเนินกำรต่ำง ๆ 
ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมำยกลำงที่จะก ำหนดขั้นตอนและ 
ระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำต และมีกำรจัดตั้ง 
ศูนย์บริกำรร่วมเพ่ือรับค ำร้องและศูนย์รับค ำขอ อนุญำต 
ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับกำร ขอ
อนุญำตซึ่งจะเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ ประชำชน 

งำนประกันสุขภำพ 

๑๑. พระรำชบัญญัติสถำน ควบคมุดูแลกิจกำรสปำ ซึ่งมีกำรอำบน้ ำ นวด หรืออบ งำนคุ้มครองผู้บริโภคและ 
ประกอบกำรเพ่ือสุขภำพ พ.ศ. 
๒๕๕๙ 

ตัว กำรนวดเพ่ือสุขภำพหรือเพ่ือเสริมควำมงำม ซึ่งไม่ 
เข้ำข่ำยเป็นสถำนบริกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำน 
บริกำร และกำรด ำเนินกำรในลักษณะเดียวกันที่ 
ด ำเนินกำรอยู่ในสถำนพยำบำลตำมกฎหมำยว่ำด้วย 
สถำนพยำบำล ให้เป็นไปอย่ำงมีมำตรฐำน 

เภสัชสำธำรณสุข 

๑๒. พระรำชบัญญัติรักษำ ควำม
สะอำด และควำม เรียบร้อยของ
บ้ำนเมือง พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

ใช้บังคับในเขตเทศบำล รักษำควำมสะอำดในที่ 
สำธำรณะและสถำนสำธำรณะ กำรดูแลรักษำสนำม 
หญ้ำและด้นไม่ในถนนและสถำนสำธำรณะ กำรห้ำมทิ้ง
สิ่งปฏิกูลมูลฝอยในที่สำธำรณะและสถำน สำธำรณะ 
กำรให้อ ำนำจหน้ำที่ของเจ้ำพนักงำน ท้องถิ่นหรือ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 

งำนอนำมัยสิ่งแวดล้อม 

๑๓. พระรำชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

กำรส่งเสริมและรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติที่ ใช้ 
บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมำตรกำรควบคุมและ แก่ไข
ปัญหำสิ่งแวดล้อมได้อย่ำงพอเพียงสมควร ปรับปรุง 

งำนอนำมัยสิ่งแวดล้อม 

 

๑๓



๑๔ 

 

กฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหำสำระส ำคัญของกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๑๔. พระรำชบัญญัติควำม 
ปลอดภัย อำซีวอนำมัยและ
สภำพแวดล้อมใน กำรท ำงำน พ.ศ. 
๒๕๕๔ 

ส่งเสริมให้ประชำชนมีควำมสำมำรถในกำรท ำงำน อย่ำง
เหมำะสม กับศักยภำพและวัยและให้มีงำนท ำ และพึง
คุ้มครองผู้ใช้แรงงำนให้ได้รับควำมปลอดภัย และมี
สุขภำพอนำมัยที่ดีในกำรท ำงำน ได้รับรำยได้ สวัสดิกำร 
กำรประกันสังคม และประสิทธิประโยชน์ อ่ืนที่
เหมำะสมแก่กำรด ำรงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ ส่งเสริม
กำรกำรออมเพ่ือกำรด ำรงชีพเมื่อพ้นวัยท ำงำน ระบบ
แรงงำนสัมพันธ์ที่ทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้องมีส่วนร่วม ในกำร
ด ำเนินกำร 

งำนประกันสุขภำพ งำน
อนำมัยสิ่งแวดล้อม 

๑๕. พระรำชบัญญัติ หลักประกัน
สุขภำพแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ส่งเสริมให้ประชำชนเข้ำถึงกำรบริกำรสำธำรณสุขได้ 
ทั่วถึงและมีประสิทธิภำพ ให้จ่ำยเงินกองทุน โดยค ำนึง 
กำรพัฒนำกำรบริกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่ไม่มี หน่วย
บริกำรเพียงพอ หรือมีกำรกระจำยหน่วยบริกำร อย่ำง
เหมำะสม 

งำนประกันสุขภำพ 

๑๖. พระรำชบัญญัติสุขภำพ 
แห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

หนุนเสริมกลไกต่ำงๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่ำจะเป็นกลไก ของ
รัฐบำลที่จ ำแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่ำงๆ กลไก
ภำยใต้ พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนกำรสร้ำงเสริม สุขภำพ 
(สสส.) กลไกภำยใต้ พ.ร.บ.หลักประกัน สุขภำพ
แห่งชำติ (สปสช.) กลไกภำยใต้ พ.ร.บ. สถำบันวิจัย
ระบบสำธำรณสุข (สวรส.) ให้ผสำนตัวเข้ำ หำกัน เพื่อ
ช่วยกันท ำงำนพัฒนำสุขภำพหรือสุขภำวะ ที่มุ่งสู่ทิศทำง 
“สร้ำงน ำซ่อม” ร่วมกันต่อไป  

งำนประกันสุขภำพ 



(ร)ิ & 

 

บทที่ ๓ 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่องค์กำรจะน ำมำใช้ในกำร 
บริหำรงำนบุคคล เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร 
ปฏิบัติงำนขึ้นมำใช้ร่วมกัน ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด ไว้ 
กำรมอบหมำยหน้ำที่และกำรสั่งกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมี ควำม
ยุติธรรมและน่ำเชื่อถือ เนื่องจำกมีทั้งหลักฐำนและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำน ยอมรับผล
กำรประเมินได้โดยงำนในส่วนของผู้ปฏิบัติงำน มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้ำทำยที่ท ำให้เกิด ควำมมุ่งมั่นที่
จะไปให้ถึงเป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือ แนวทำงในกำร
ปรับปรุงงำนและกำรพัฒนำศักยภำพ เพื่อน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและ ผู้บริหำรองค์กำร
ได้รวมกันก ำหนดไว้เพื่อคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance standard) กำรบริหำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกิจที่ 
ส ำคัญยิ่งประกำรหนึ่งของกำรบริหำรองค์กำร เนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำม 
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่วำงไว้ กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์กำร 
นับตั้งแต่กำรสรรหำบุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึง 
กำรให้บุคคลพ้นจำกงำน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำปฏิบัติงำน ซึ่ง
กำรที่องค์กำรจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือส ำคัญคือกำร 
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (Performance standard) ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง 
ผลที่ได้จำกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเลื่อน 
ต ำแหน่ง กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้นจำกงำนโดยทั่วไป 
แล้ว กำรที่จะท ำให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์กำร 
มักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมำใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่ง ในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำนระหว่ำง 
บุคคลที่ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำรต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ 
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่องค์กำรได้ 
ก ำหนดไว้ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance standard) 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ไดให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง 
ถือว่ำเป็นเกณฑ์ที่น่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะ 
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในกำร 
พิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเ วลำ ค่ำใช้จ่ำยหรือ 
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของปริมำณ ในขณะที่ 
บำงประเภทอำจออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม 
และสอดคล้องกับลักษณะของงำนประเภท นั้น ๆ 



๑๖ 

 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดง 
ถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน 

๒. เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็น 
เครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM ๕) ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้ง 
องค์กำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำร 
บริกำรที่มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัยเพ่ือกำรบรรลุข้อก ำหนดที่ 
ส ำคัญของกระบวนกำร 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ที่องค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รับจำกกำรก ำหนด 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน 
กำรสร้ำงแรงจูงใจ กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ 
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับท่ีควรจะเป็นมีควำมซัดเจน มองเห็นแนวทำงใน กำร
พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำร'ฟิกฝนตนเองให้เขำสู่มำตรฐำนได้ 

๒. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งท ำให้เรำเกิดควำมมุ่งมั่นไปสู่ 
มำตรฐำนผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำยผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิด ควำมมำนะ 
พยำยำม ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน 

๓. ด้ำนกำรปรับปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนที่มี 
คุณภำพจะต้องปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้!มีต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำร 
ปรับปรุงงำนและพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็น 
ประโยชน์ต่อกำรเพิ่มผลผลิต 

๔. ด้ำนกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำร 
ปฏิบัติงำนผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำ เนินงำน 
ตำมแผนง่ำยขึ้นและควบคุมงำนได้ดีข้ึน 

๕. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำร 
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบ 
ผลกำรปฏิบัติงำนที่ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมซัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอรับผลกำร 
ประเมินได้ดีข้ึน 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑. เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำย 
ลักษณะงำน (Job Description) 

๒. พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดจำกต ำแหน่ง 
นั้น ไม่ว่ำจะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ 
นโยบำย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร

๓. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำน 



๑๗ 

 

ในต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน 
๔. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำร 

ปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ 
๕. ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
๖. พิจำรณำปรับปรุงหรือแก่ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ที่องค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำน 
และระยะเวลำที่ปฏิบัติคุณภำพของงำน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 

๑. ปริมำณงำนและระยะเวลำที่ปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะ 
ใช้เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย 
ปริมำณหรือระยะเวลำที่ปฏิบัติได้ 

๒. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด 
โดยส่วน ใหญ่มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบล้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำ
และ ทรัพยำกร 

๓. ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย 
คุณภำพหรือปริมำณ แต่เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ 

ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ 
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติอย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมอำจส่งผลเลียต่อ ภำพลักษณ์
ขององค์กำรและขวัญก ำลังใจของเพ่ือนร่วมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำร ปฏิบัติงำน
ส ำหรับต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่ ก ำหนด
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะต้องค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนั้นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ำย
สำมำรถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็น ธรรม 
ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถปฏิบัติได้ตำมที่ก ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัด ได้เป็น
จ ำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้ เป็นที่
รับรู้และเข้ำใจตรงกัน และสุดท้ำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่
เป็นกำรเปลี่ยนแปลงเพรำะผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุ 
เนื่องมำจำกกำรที่หน่วยงำนมีวิซีปฏิบัติงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มำใช้ปฏิบัติงำน



๒๑ 

 

 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชะอวด 

กระบวนงาน : 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวซ้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้มีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษร 
๒. เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนตำมภำรกิจหลักร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอก 
๓. เพ่ือประกันควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดได้รับ

มอบหมำยให้ร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๔. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมตำมภำรกิจหลักมีควำมโปร่งใสตรวจสอบได้ 

ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดคือ คู่มือส ำหรับ ปฏิบัติงำน
ตำมปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมำย ซึ่งหมำยถึง 
กำรปฏิบัติงำนเมื่อได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนตำมโครงกำรพิเศษ หรือมอบหมำยให้ บริหำรโครงกำรที่ต้องด ำเนิน
ทั้งอ ำเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน ๑) รับมอบหมำยภำรกิจตำมภำรกิจหลัก ๒) รวบรวมข้อมูลของโครงกำรที่ได้รับ
มอบหมำย ๓) จัดท ำร่ำงกำรปฏิบัติตำมโครงกำร ๔) เตรียมข้อมูล/กำร น ำเสนอของโครงกำร ๔) ประชุม
คณะท ำงำน เพ่ือวำงกรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำน ๖)แจ้งแนวทำงปฏิบัติ ตำมโครงกำรให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ ๗) 
จัดซื้อจัดจ้ำง จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถำนที่ ฯ ๘) ด ำเนินงำน กิจกรรมตำมโครงกำร และ ๙) ปรับปรุงขั้นตอน 
กิจกรรมระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร และ๑๐. สรุปผล/ รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร /สิ้นสุดโครงกำร ซึ่ง
รำยละเอียดในคู่มือน ำเสนอขั้นตอนในกำรด ำเนินงำน และผู้เกี่ยวข้องที่ส ำคัญ โดยน ำเสนอในรูปผังกระบวนกำร 
และสำมำรถน ำคู่มือไปประกอบกำรปฏิบัติงำนใน ส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและบูรณำกำรร่ วมกัน
ระหว่ำงหน่วยงำน  



๒๒ 

 

 

YES 

Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชะอวด  

เพ่ือประโยชน์ในกำรช่วยท ำควำมเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนตำมภำรกิจหลักที่ง่ำยขึ้น จึงแสดง  
เป็นภำพควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ*  

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
๑. รับมอบหมำยภำรกิจตำม 
ภำรกิจหลัก 

  สำธำรณสุขอ ำเภอ 

๒. รวบรวมข้อมูลของ
โครงกำรที่ ได้รับมอบหมำย 

 ภำยใน ๒ วัน ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ 
ที่รับผิดชอบโครงกำร 

๓. จัดท ำร่ำงกำรปฏิบัติตำม 
โครงกำร 

 ภำยใน ๒ วัน ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

๔. เตรียมข้อมูล/กำรน ำเสนอ
ของ โครงกำร 

 ภำยใน ๒ วัน ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

๕. ประชุมคณะท ำงำน เพ่ือ
วำง กรอบกำรท ำงำน/ปรับ
กำรท ำงำน 

 ๑-๕ วัน สำธำรณสุขอ ำเภอ 

๖. แจ้งแนวทำงปฏิบัติตำม 
โครงกำรให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 ๒-๗ วัน งำนธุรกำร 

๗. จัดซื้อจัดจ้ำง จัดหำวัสดุ 
อุปกรณ์ เตรียมสถำนที่ ฯ 

 ภำยใน ๑๕ วัน งำนพัสดุ ,ผู้รับผิดชอบ 
งำนที่เก่ียวข้อง 

๘. ด ำเนินงำนกิจกรรมตำม 
โครงกำร 

 ระบุไว้ใน 
โครงกำร 

ผู้รับผิดชอบงำนที่ 
เกี่ยวข้อง 

๙. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม 
ระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร 

 ๑-๒ วัน สำธำรณสุขอ ำเภอ 

๑๐. สรุปผล/รำยงำนผลกำร 
ด ำเนินโครงกำร /สิ้นสุด
โครงกำร 

 ๑-๒ วัน ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ 
ที่รับผิดชอบโครงกำร 

 
ขั้นตอนการ: ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย  

จุดเริ่มด้น และสิ้นสุดของกระบวนกำร 
กำรตัดสินใจ เช่น กำรก ำหนดกำรปฏิบัติ กำรอนุมัติ  
กิจกรรมกำร และกำรปฏิบัติงำน 

แสดงถึงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของำน  
จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขั้นตอน 
 

NO 



๒๒ 

 

 

  

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

๓. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

๔. เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ 

๔. ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 

๖. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวซ้องทราบ 

๗. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 

๘. ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

๙. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 

๑0. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชะอวด 



๒๒ 

 

 

แนวทางการด าเนินงาน 

จำกแผนผัง/ขั้นตอนกำร กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำนสำธำรณสุข 
อ ำเภอชะอวดไปด ำเนินกำร ๑๐ ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำนสำธำรณสุข 
อ ำเภอชะอวดโดยภำรกิจหลักนี้นับเฉพำะ โครงกำรที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนตำมโครงกำรพิเศษ หรือ 
มอบหมำยให้บริหำรโครงกำรที่ต้องด ำเนินทั้งอ ำเภอ เนื่องจำกเป็นโครงกำรที่ส ำนักงำนสำธำรณสุ ขอ ำเภอชะอวด
ปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริกำร และภำคเครือข่ำย โดยเมื่อได้รับมอบภำรกิจให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ลงรับหนังสือ/ค ำสั่ง โดยงำนธุรกำร 
(๒) เสนอหนังสือ/ค ำสั่ง เพ่ือสำธำรณสุขอ ำเภอวินิจฉัยสั่งกำร มอบหมำยงำนให้ผู้ช่วยสำธำรณสุข 

อ ำเภอกลุ่มงำน /ฝ่ำย ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

ขั้นตอนที่ ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ ที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินงำนตำม โครงกำรพิเศษ หรือมอบหมำยให้ 
บริหำรโครงกำรที่ต้องด ำเนินทั้งอ ำเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) รวบรวมข้อมูลของโครงกำร เช่น ตัวโครงกำร ค ำสั่ง คู่มือที่เ กี่ยวข้องตำมโครงกำรที่ได้รับ 
มอบหมำย โดยหำกขำดส่วนใดไปให้ติดตำมจำกผู้เกี่ยวข้อง 

(๒) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภำยใน ๒ วันท ำกำร หลังจำกได้รับมอบหมำยจำก 
สำธำรณสุขอ ำเภอ ตำมข้ันที่ ๑ ข้อที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงำน เมื่อได้รับข้อมูลตำมขั้นตอนที่ ๒ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ตัวโครงกำร ค ำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตำมโครงกำรที่ได้รับมอบหมำย มำจัดท ำเป็นร่ำงขั้นตอน กำร
จัดกิจกรรมโครงกำร ระบุวันเริ่มด้น กำรด ำเนินงำนแต่ละขั้นตอน อำจท ำเป็นแบบปฏิทินเวลำ/กิจกรรม หรือ แบบ 
Time line ที่เข้ำใจง่ำย และระบุผู้รับผิดชอบรำยกิจกรรมให้ชัดเจน 

(๒) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภำยใน ๒ วันท ำกำร หลังจำกได้รับจำกได้รับข้อมูลตำม 
ขั้นตอนที่ ๒ ข้อ ๑ 

ขัน้ตอนที่ ๔ เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ 

ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงำน เมื่อได้รับข้อมูลตำมขั้นตอนที่ ๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) จัดท ำเอกสำร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงกำร ค ำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตำมโครงกำรที่ ปฏิทิน เวลำ/
กิจกรรม หรือแบบ Time line จ ำนวนชุดตำมคณะท ำงำนที่จะเข้ำประชุมในข้ันที่ ๕ 

(๒) จัดท ำกำรน ำเสนอ ได้แก่ ไฟล์น ำเสนอโครงกำร (ถ้ำจ ำเป็นต้องมี) 
(๓) ท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม เพื่อเชิญประชุมคณะท ำงำน 
(๔) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภำยใน ๓ วันท ำกำร หลังจำกได้รับจำกได้รับเอกสำร 

ทั้งหมดจำกขั้นตอนที่ ๓ ข้อ ๑ 



๒๒ 

 

 

ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 

ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงำน เมื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ ๔ แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ส่งหนังสือเชิญคณะท ำงำนประชุม (หนังสือตำมข้ันที่ ๔ ข้อ ๓) 
(๒) จัดประชุมเพ่ือวำงกรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำน (จ ำนวนครั้งตำมเหมำะสมของโครงกำร) 

๑. น ำเสนอกำรด ำเนินกำรในที่ประชุม โดยใช้จัดท ำเอกสำร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงกำร ค ำสั่ง 
คู่มือที่เกี่ยวข้องตำมโครงกำรที่ ปฏิทินเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น ำเสนอโครงกำร (ถ้ำ 
จ ำเป็นต้องมี) ตำมข้ันตอนที่ ๔ 

๒. รวบรวมมติกรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำนจำกท่ีประชุม 
๓. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทำงกำรด ำเนินโครงกำร 

(๓) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภำยใน ๑-๕วันท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร) 

ขั้นตอนที่ ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงำน เมื่อได้รับข้อมูลตำมขั้นตอนที่ ๕ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ ำนำจเพื่อลงนำม 
(๒) แนบหนังสือตำมข้อ (๑) ด้วยเอกสำร น ำเสนอกำรด ำเนินกำรในที่ประชุม โดยใช้จัดท ำเอกสำร ที่

เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงกำร ค ำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตำมโครงกำรที่ ปฏิทินเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ 
ไฟล์น ำเสนอโครงกำร (ถ้ำจ ำเป็นต้องมี) และ กรอบกำรท ำงำน/ปรับกำรท ำงำนจำกที่ประชุม 

(๓) ส่งหนังสือพร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตำมโครงกำรทรำบ 
(๔) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภำยใน ๑-๔วันท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร) 

ขั้นตอนที่ ๗ จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 

ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ ที่รับผิดชอบงำนพัสดุ เมื่อได้รับงบประมำณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองรำชกำร 
แล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ ำนำจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมโครงกำร 
(๒) จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมโครงกำร 
(๓) มอบพัสดุตำมโครงกำรให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
(๔) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภำยใน ๑๔วันท ำกำร (ตำมควำมเร่งด่วนของโครงกำร)

ขั้นตอนที่ ๘ ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงำน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ซักซ้อมกำรปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตำมโครงกำร 
(๒) ด ำเนินกิจกรรมตำม ปฏิทินเวลำ/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่คณะท ำงำนท ำไว้ 

ตำมข้ันที่ ๕ 
(๔) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภำยใน ๑๕วันท ำกำร (หรือตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ 

ตำมโครงกำร) 
 
 



๒๓ 

 

 

ขั้นตอนที่ ๙ ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 

กรณีเป็นโครงกำรที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลำเตรียมกำร หรือรูปแบบกำรท ำงำนที่เป็นงำนใหม่ 
หรือไม่เคยท ำมำก่อน ให้ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงำน ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะท ำงำน หรือ หำรือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตำมโครงกำร เพ่ือหำช่องทำงในกำร 
ปรับปรุงกระบวนกำรด ำเนินโครงกำร 

(๒) ด ำเนินกำรขั้นนี้ จ ำนวนรอบของกำรปรับปรุงงำนขึ้นกับควำมยำกง่ำย และมติของคณะท ำงำน 
(๔)ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑-๓ ให้ด ำเนินกำรตำมควำมเหมำะสมเท่ำที่จ ำเป็น 

ขั้นตอนที่ ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ 

เมื่อสิ้นสุด กล่ำวคือกิจกรรมสุดท้ำยของโครงกำรจบลงให้ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือผู้รับผิดชอบ 
งำน ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ประชุมคณะท ำงำน หรือ หำรือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตำมโครงกำร เพ่ือหำช่องทำงในกำร 
ปรับปรุงกระบวนกำรด ำเนินโครงกำร 

(๒) เปรียบเทียบกำรด ำเนินโครงกำร กับแนวทำงตำมคู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดเพ่ือหำทำงปรับปรุงประสิทธิภำพกำรท ำงำนต่อไป 

(๓) ท ำหนังสือรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรตำมข้อ ๒ และข้อ ๓ 
(๔) ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑-๓ ภำยในวัน ๑๕วันท ำกำร หรือตำมควำมเหมำะสมเท่ำที่จ ำเป็น



๒๔ 

 

 

บทที่ ๔ 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

ปัจจุบันรัฐบำลได้มีมำตรกำรเน้นหนักเกี่ยวกับกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบในภำครำชกำร 
และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติหน้ำที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหำรรำชกำรโดยกำรปรับปรุงคุณภ ำพ 
ข้ำรำชกำรในกำรท ำงำนโดยเน้นผลงำน กำรมีคุณภำพ ควำมชื่อสัตย์สุจริต กำรมีจิตส ำนึกในกำรให้บริกำร 
ประชำชน ส ำหรับหน่วยงำนที่มีหน้ำที่หลักในกำรตรวจสอบกำรทุจริต เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและ 
ปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน เป็นด้น 

ส ำหรับค ำว่ำ "ทุจริต" มีกฎหมำยหลำยฉบับที่ก ำหนดนิยำมควำมหมำยไว้ เช่น ประมวล กฎหมำยอำญำ 
มำตรำ ๑(๑) "โดยทุจริต" หมำยควำมว่ำเพ่ือแสวงหำประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมำยส ำหรับตนเองหรือ 
ผู้อื่น 

พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ (แกไข เพ่ิม
เดิม พ.ศ.๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) "ทุจริตต่อหน้ำที่" หมำยควำมว่ำ ปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติ อย่ำง
ใดในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติอย่ำงใดในพฤติกำรณ์ที่อำจท ำให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ำมี ต ำแหน่ง
หรือหน้ำที่ทั้งที่ตนมิได้มีต ำแหน่งหรือหน้ำที่นั้น หรือใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหำ ประโยชน์ที่
มิควรได้โดยชอบส ำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยทุจริต ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มำตรำ ๘๕ (๒) บัญญัติว่ำ กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยทุจริต เป็นกำร กระท ำ
ผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก กำรทุจริตตำมพระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรพลเรือนนั้น มี หลักหรือ
องค์ประกอบที่พึงพิจำรณำ ๔ ประกำร คือ 

๑. มีหน้ำที่รำชกำรที่ต้องปฏิบัติรำชกำร ผู้มีหน้ำที่จะปฏิบัติหน้ำที่อยู่ในสถำนที่รำชกำรหรือนอกสถำนที่ 
รำชกำรก็ได้ ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมำยบังคับไว้โดยเฉพำะว่ำต้องปฏิบัติในสถำนที่รำชกำรและกำรปฏิบัติหน้ำที่ รำชกำร
นั้นไม่จ ำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลำท ำงำนตำมปกติ อำจปฏิบัติในวันหยุดรำชกำรหรือนอกเวลำ รำชกำรก็ได้ 
กำรพิจำรณำว่ำมหีน้ำที่รำชกำรหรือไม่ มีแนวพิจำรณำดังนี้ 

๑.๑ พิจำรณำจำกกฎหมำยหรือระเบียบที่ก ำหนดหน้ำที่ไว้เป็นลำยลักษณ์อักษรโดยระบุว่ำผู้ด ำรง ต ำแหน่ง
ใดเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ในเรื่องใด 

๑.๒ พิจำรณำจำกมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท ำ 
๑.๓ พิจำรณำจำกค ำสั่งหรือกำรมอบหมำยของผู้บังคับบัญชำ 
๑.๔ พิจำรณำจำกพฤตินัย ที่สมัครใจเข้ำผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้ำที่รำชกำรที่ตนต้องรับผิดชอบ เช่น 

ก.พ. ได้พิจำรณำเรื่องประจ ำแผนกธุรกำรของโรงพยำบำลซึ่งไม่มีหน้ำที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝำกเงินจำกพยำบำล 
อนำมัยผู้มีหน้ำที่รับส่งเงิน และกำรรับฝำกเงินนั้นมิใช่รับฝำกเงินฐำนะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นกำรรับฝำกเป็น ทำง
รำชกำรเพ่ือน ำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่ำ "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่ำ ประจ ำ
แผนกผู้นั้นมีหน้ำที่รำชกำรที่ต้องน ำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น ำเงินส่งลงบัญชีและน ำเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็น กำรทุจริต
ต่อหน้ำที่รำชกำร 

๒.ได้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบ 
"ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร" หมำยควำมว่ำ ได้มีกำรกระท ำลงไปแล้ว 



๒๕ 

 

 

"ละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร" หมำยควำมว่ำ มีหน้ำที่รำชกำรที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด เว้น
ไม่กระท ำกำรตำมหน้ำที่ กำรที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท ำกำรตำมหน้ำที่นั้นจะเป็นควำมผิดฐำนทุจริตต่อ หน้ำที่
รำชกำรก็ต่อเมื่อได้กระท ำโดยเป็นกำรจงใจที่จะไม่ปฏิบัติกำรตำมหน้ำที่ โดยปรำศจำกอ ำนำจหน้ำที่จะอ้ำง ได้ตำม
กฎหมำย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้ำเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่ำเป็นกำรละเว้นกำร ปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรที่จะเป็นควำมผิดฐำนทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรส่วนจะเป็นควำมผิดฐำนใดต้องพิจำรณำ ข้อเท็จจริงเป็น
เรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมำยควำมว่ำ ไม่เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบของทำงรำชกำร ค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ มติ ของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของรำชกำรหรือท ำนองคลองธรรม 

๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อ่ืน" หมำยถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จำกกำรที่รำชกำรผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบ 

"ประโยชน์" หมำยถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้!ด้รับ ซึ่งอำจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่ำงอ่ืนที่มิใช่ ทรัพย์สิน 
เช่น กำรได้รับบริกำร เป็นด้น 

"มิควรได้" หมำยถึง ไม่มีสิทธโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่นั้น 
๔. โดยมีเจตนำทุจริต กำรพิจำรณำว่ำกำรกระท ำใดเป็นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรหรือไม่นั้นจะต้อง 

พิจำรณำลงไปถึงเจตนำของผู้กระท ำด้วยว่ำมีเจตนำทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ำยคิดเป็นโจร ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
รำชกำรหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหำกกำร 
สอบสวนพจิำรณำได้ว่ำ ข้ำรำชกำรผู้อื่นใดกระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ วันที่ 
๒๑ ธันวำคม ๒๕๓๖ ว่ำกำรลงโทษผู้กระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ ออกจาก
ราชการ กำรน ำเงินที่ทุจริตไปแล้วมำคืนหรือมีเหตุอันควรปรำณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตำมนัย หนังสือ
ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวำคม ๒๕๓๖ รวมทั้งอำจจะถูกยึด ทรัพย์และ
ด าเนินคดีอาญา เนื่องจำกเป็นควำมผิดมูลฐำน ตำมมำตรำ ๓(๕) แห่งพระรำชบัญญัติป้องกันและ ปรำบปรำมกำร
ฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และควำมผิดอำญำฐำนเป็นเจ้ำพนักงำนปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดย มิชอบ เพ่ือให้
เกิดควำมเลียหำยแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยทุจริต ตำมมำตรำ ๑๕๗ แห่งประมวล
กฎหมำยอำญำ ซึ่งต้องระวำงโทษจ ำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบำท หรือทั้งจ ำทั้ง
ปรับ 

หำกข้ำรำชกำรผู้ใดกระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุกและ 
ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้ำรำชกำรทุกคนควรพึงละเว้นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชำติ 
เป็นส ำคัญ ให้สมกับกำรเป็นข้ำรำชกำรในพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดได้เล็งเห็นควำมส ำคัญของปัญหำกำรละเว้นกำรปฏิบัติงำนซึ่ง เป็น
ปัญหำที่ท ำให้เกิดผลกระทบและควำมเลียหำยต่อพ่ีน้องประชำชนทั้งทำงอ้อมและทำงตรง ท ำให้ผลประโยชน์ ไม่ตก
ถึงมือประชำชนอย่ำงแท้จริง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนคุ่มมีเจตนำรมณ์ร่วมกันในกำรด ำเนินงำนให้เกิด ควำม
โปร่งใส เป็นธรรม และสำมำรถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงำนในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจให้ เกิดผลตำม
เป้ำประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชำชนในพื้นท่ีอย่ำงแท้จริง 

ควำมส ำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงำนตำมภำรกิจใด ๆ ก็ตำม ขึ้นอยู่กับกำรบริหำรงำน กล่ำวคือกำร 
บริหำรงำนที่ดีจะช่วยให้กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรมีประสิทธิภำพ สำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ในแต่ละ 
ขั้นตอนของกำรด ำเนินงำน และในทำงตรงข้ำมแม้ว่ำกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีควำม 
เป็นไปได้ทำงเทคนิค งบประมำณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตำมแต่ล้ำกำรบริหำรจัดกำรไม่ดี กำร ปฏิบัติงำน
ตำมภำรกิจนั้นก็ไม่สำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ได้



๒๖ 

 

 

 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดได้ก ำหนดมำตรฐำนจริยธรรมอันเป็นค่ำนิยมหลัก ดังนี้ 

พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- หมวด ๕ กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรำ ๒๙ ในกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำร 

ประชำชนหรือกำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน ให้ส่วนรำชกำรแต่ละแห่งจัดท ำแผนภูมิขั้นตอน 
และระยะเวลำกำรด ำเนินกำรรวมทั้งรำยละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้  ณ ที่ท ำกำรของส่วน 
รำชกำรและในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของส่วนรำชกำร เพ่ือให้ประชำชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้ำตรวจดูได้ 

- หมวด ๖ กำรปรับปรุงภำรกิจของส่วนรำชกำรมำตรำ ๓๓ ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีกำรทบทวนภำรกิจ 
ของตนว่ำภำรกิจใดมีควำมจ ำเป็นหรือสมควรที่จะได้ด ำเนินกำรต่อไปหรือไม่ โดยค ำนึงถึงแผนกำรบริหำรรำชกำร 
แผ่นดิน นโยบำยของคณะรัฐมนตรี ก ำลังเงินงบประมำณของประเทศ ควำมคุ้มค่ำของภำรกิจและสถำนกำรณ์ อ่ืน
ประกอบกัน 

- หมวด ๗ กำรอ ำนวยควำมสะดวกและกำรตอบสนองควำมต้องกำรของประชำขนมำตรำ ๓๗ ในกำร 
ปฏิบัติรำชกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำรประชำชนหรือติดต่อประสำนงำนในระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน ให้ส่วน 
รำชกำรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนแต่ละงำนและประกำศให้ประชำชนและข้ำรำชกำรทรำบเป็นกำรทั่วไป 
ส่วนรำชกำรใดมิได้ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนใดและ ก.พ.ร. พิจำรณำเห็นว่ำงำนนั้น มีลักษณะที่สำมำรถ 
ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จได้ หรือส่วนรำชกำรได้ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่ำเป็นระยะเวลำ ที่
ล่ำช้ำเกินสมควร ก.พ.ร. จะก ำหนดเวลำแล้วเสร็จให้ส่วนรำชกำรนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มำตรำ ๔๒ เพ่ือให้กำร ปฏิบัติ
รำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดควำมสะดวกรวดเร็ว ให้ส่ วนรำชกำรที่มีอ ำนำจออกกฎระเบียบ 
ข้อบังคับหรือประกำศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนรำชกำรอ่ืน มีหน้ำที่ตรวจสอบว่ำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกำศ
นั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดควำมยุ่งยำก ซ้ ำซ้อน หรือควำมล่ำช้ำ ต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วน รำชกำรอ่ืน
หรือไม่ เพ่ือด ำเนินกำรปรับปรุงแก่ไขให้เหมำะสมโดยเร็วต่อไป มำตรำ ๔๓ กำรปฏิบัติรำชกำรใน เรื่องใด ๆ โดย
ปกติให้ถือว่ำเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งเพ่ือประโยชน์ในกำรรักษำควำม มั่นคงของประเทศ 
ควำมมั่นคงทำงเศรษฐกิจ กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยของประชำชน หรือกำรคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้
ก ำหนดเป็นควำมลับได้เท่ำที่จ ำเป็น 

- หมวด ๘ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร มำตรำ ๔๕ นอกจำกกำรจัดให้มีกำรประเมินผลตำม มำตร 
๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วน รำชกำร
เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภำรกิจ คุณภำพกำรให้บริกำร ควำมพึงพอใจของประชำชนผู้รับบริกำร ควำม คุ้มค่ำใน
ภำรกิจ ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และระยะเวลำที่ ก.พ.ร. ก ำหนด มำตรำ ๔๗ ในกำรประเมินผล กำรปฏิบัติงำน
ของข้ำรำชกำรเพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ส่วนรำชกำรประเมินโดยค ำนึงถึงผลกำร ปฏิบัติงำน
เฉพำะตัวของข้ำรำชกำรผู้นั้นในต ำแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลส้มฤทธิ์ที่หน่วยงำนที่ข้ำรำชกำรผู้ นั้นสังกัดได้รับ
จำกกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรผู้นั้น 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชะอวด พ.ศ.๒๕๖๑ 
ข้อ ๓ ข้ำรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนทุ่มทุกคน มีหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม กฎหมำย 

เพ่ือรักษำประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลำงทำงกำรเมือง อ ำนวยควำมสะดวกและให้บริกำรแก่ประชำชน ตำมหลักธรร
มำภิบำล โดยจะต้องยึดมั่นในค่ำนิยมหลัก ๑๐ ประกำรดังนี้ 

๑) กำรยึดมั่นในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

 



๒๗ 

 

 

๒) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๓) กำรมีจิตส ำนึกที่ดี ชื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
๔) กำรยึดถือประโยชน์ของประเทศชำติเหนือกว่ำประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับ 

ซ้อน 
๕) กำรยืนหยัดท ำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมำย 
๖) กำรให้บริกำรแก่ประชำชนด้วยควำมรวดเร็ว มีอัธยำศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
๗) กำรให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนอย่ำงครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
๘) กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน รักษำมำตรฐำน มีคุณภำพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๙) กำรยึดมั่นในหลักจรรยำวิชำชีพขององค์กร 
๑๐) กำรสร้ำงจิตส ำนึกให้ประชำชนในท้องลิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนำ ชุมชน

ให้น่ำอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภำพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชะอวด 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชะอวดได้ก ำหนดข้อบังคับจรรยำข้ำรำชกำรส ำนักงำนสำธำรณสุข อ ำเภอชะ

อวดเพ่ือเป็นกรอบมำตรฐำนในกำรประพฤติปฏิบัติตนของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และพนักงำน กระทรวงสำธำรณสุข 
ให้มีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมเป็นธรรม ธ ำรงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและ เกียรติภูมิของข้ำรำชกำร อันจะ
ท ำให้ได้รับกำรยอมรับเชื่อถือและศรัทธำจำกประชำชนทั่วไปไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ควำมชื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
๑.๑ ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมชื่อสัตย์สุจริต 
๑.๒ ใช้ทรัพยำกรขององค์กรอย่ำงประหยัด และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำร 
๑.๓ ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลังควำมรู้ ควำมสำมำรถ โดยค ำนึงถึงประโยชน์ของทำงรำชกำรเป็น
ส ำคัญ 
๑.๔ รับผิดชอบต่อผลกำรกระท ำของตนเอง และมุ่งม่ัน แก่ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลำด 

ข้อ ๒ กำรมีจิตส ำนึกมุ่งบริกำรและให้ค ำปรึกษำ 
๒.๑ ให้บริกำรแก่ส่วนรำชกำรองค์กรปกครองส่วนท้องลิ่น และประชำชนอย่ำงเท่ำเทียมกันด้วย 

ควำมเต็มใจ 
๒.๒ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่องค์กรปกครองส่วนท้องลิ่นได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และครบล้วน 

ข้อ ๓ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน 
๓.๑ ปฏิบัติหน้ำที่โดยมุ่งประสิทธิภำพ ประสิทธิผลของงำนเพ่ือให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 
๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งม่ันในกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 
๓.๓ ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมสำมัคคี มีน้ ำใจ เพื่อให้บรรลุภำรกิจของหน่วยงำน 
๓.๔ พัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 

ข้อ ๔ กำรปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเป็นธรรม 
๔.๑ ตัดสินใจบนหลักกำร ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อควำมยุติธรรม 
๔.๒ ไม่มีอคติในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

ข้อ 5 กำรด ำรงชีวิตตำมหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
๔.๑ วำงแผนกำรด ำรงชีวิตอย่ำงมีเป้ำหมำย พร้อมที่จะเผชิญต่อกำรเปลี่ยนแปลง 
๔.๒ ใช้จ่ำยอย่ำงคุ้มค่ำ มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐำนะของตนเอง 
๔.๓ ปฏิบัติตำมหลักศำสนำ รู้จักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบำยมุข 



๒๘ 

 

 

ข้อ ๖ กำรยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
๖.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
๖.๒ กล้ำหำญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
๖.๓ ปฏิบัติตำมหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่ำงท่ีดีแก่เพ่ือนข้ำรำชกำร 

ข้อ ๗ ควำมโปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ 
๗.๑ เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรภำยในขอบเขตของกฎหมำย 
๗.๒ พร้อมรับกำรตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของกำรตรวจสอบ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๔๔๐ มุ่งเน้นกำรประเมินควำมโปร่งใสของ 
หน่วยงำนของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติกำรเปิดเผยและกำรตรวจสอบได้มิติกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพและ มิติ
ของกำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๔๔๐ ในลักษณะของกำรจัดเตรียม ควำม
พร้อมด้ำนข้อมูลข่ำวสำร เอกสำร หลักฐำนและระดับกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่ สนับสนุนให้
หน่วยงำนภำครัฐได้มีกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนข้อมูลข่ำวสำรเพื่อรองรับกำรประเมินผลจำก หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ตำมมำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ อันจะส่งให้กำรพัฒนำระบบบริหำรรำชกำร 
แผ่นดินและกำรใช้สิทธิตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๔๔๐ ของภำครัฐและประชำชน 
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลตำมเจตนำรมณ์ของกฎหมำยและมีควำมสอดคล้องกับนโยบำยกำร 
บริหำรของรัฐบำลที่ต้องกำรส่งเสริมให้ประชำชนมีโอกำสได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำรและสื่อสำธำรณะ อื่น
ได้อย่ำงกว้ำงขวำง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใสหน่วยงำนภำครัฐ มี 
ควำมส ำคัญ ต่อกำรบริหำรจัดกำรที่มีคุณค่ำและมีประสิทธิภำพ โดยเป็นกระบวนกำรที่ หน่วยงำนภำครัฐได้ 
ด ำเนินกำรเพ่ือยกระดับมำตรฐำนกำร ปฏิบัติงำนด้วยควำมชื่อสัตย์สุจริตสำมำรถเปิดเผยและตรวจสอบได้จำกทุก 
ฝ่ำยรวมทั้งกำรให้ กำรบริกำรแก่ประชำชนบนพ้ืนฐำนของควำมเท่ำเทียมและมีมำตรฐำนเป็นหนึ่งเดียวมำตรฐำน 
และตัวชี้วัดควำมโปร่งใสหน่วยงำนภำครัฐที่ก ำหนดภำยใต้ พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๔๔๐ 
มีประโยชน์ทั้งต่อภำคประชำชน และหน่วยงำนภำครัฐ ดังนี้ 
ประโยชน์ต่อภาคประซาซน 

๑) ประชำชนได้รับควำมสะดวกรวดเร็วในกำรับบริกำรดำนข้อมูล ข่ำวสำรและกระบวนกำรท ำงำนอ่ืน ๆ 
จำกเจ้ำหน้ำที่และหน่วยงำนของรัฐ 

๒) สำมำรถรับทรำบและเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้อย่ำง ถูกต้องและรวดเร็ว 
๓) สำมำรถตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรและกระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนภำครัฐได้ 
๔) มีควำมเข้ำใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดกำรข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
๕) สำมำรถเข้ำไปมีส่วนร่วมในกำร ำเนินกำรในกิจกรรมต่ำง ๆ ของ หน่วยงำนภำครัฐโดยเฉพำะกำรใช้ ช่อง

ทำงผ่ำน พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

๑) มีข้อก ำหนดและหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนด ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ 
รำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒) มีแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรภำยในองค์กรที่สอดคล้องกับควำมโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนกำร 
ด ำเนินกำรที่สำมำรถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนกำร 

๓) มีหลักเกณฑ์มำตรฐำน ตัวชี้วัด แนวทำงกำรประเมินผลและสำมำรถใช้เกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัด 



๒๙ 

 

 

ดังกล่ำวเป็นตัวแบบในกำรประเมินตนเอง ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔) หน่วยงำนภำครัฐสำมำรถใช้เกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียมควำม

พร้อม ในกำรรองรับกำรตรวจประเมินของหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรตรวจประเมินตำมกฎหมำยหรือเพ่ือ
กิจกำรอื่น 

๕) ได้ส่งเสริมให้ประชำชนมีโอกำสได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำรและสำมำรถพัฒนำระบบกลไก ใน
กำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใสของ หน่วยงำน
ภำครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มำตรฐำนมีควำมครอบคลุมแนวคิด และกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่แสดง ถึง ควำม
โปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ โดยเฉพำะกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรกำรมีส่วนร่วมของประชำชนและกำร ตรวจสอบ
กำรใช้อ ำนำจรัฐของภำคประชำชนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มำตรฐำนควำม โปร่งใส 

กำรส่งเสริมให้ภำคประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนกำรบริหำรจัดกำรของภำครัฐ โดยมี 
ตัวชี้วัดมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำน กำรบริหำรงำน ๕ ประกำร ได้แก่ 

๑. กำรจัดท ำและเผยแพร่โครงสร้ำงและอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน 
๒. กำรจัดท ำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำน 
๓. กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
๔. กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
๕. กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรบริหำรจัดกำรของหน่วยงำน มำตรฐำนและตัวชี้วัด 

ควำมโปร่งใสด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
มำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน เป็นมำตรฐำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ 

หน่วยงำนภำครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงกำรท ำหน้ำที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม1มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ 
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ซ่องทางการ 
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประซาซน โดยมี ตัวชี้วัดมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำร 
ให้บริกำรแก่ประชำชน ๖ ประกำร ได้แก่ 

๑. กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
๒. กำรให้บริกำรตำมหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก ำหนดไวโดยไม่มีกำรเลือกปฏิบัติ 
๓. กำรเลือกใช้ช่องทำงกำรให้บริกำรที่เหมำะสมกับกำรให้บริกำร 
๔. กำรจัดให้มีช่องทำงและกลไกในกำรแก่ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนของประชำชน 
๕. กำรประเมินผลควำมพึงพอใจของประชำชนผู้รับบริกำร 
๖. กำรจัดท ำระบบข้อมูลทำงสถิติและสรุปผลกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
ซึ่งเป็นกำรสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย กำรตรวจสอบได้และกำรส่งเสริมกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของ รำชกำร

และกำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐของภำคประชำชนตำมเจตนำรมณ์ ของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร ของ
รำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 

กำรประเมินกำรประเมินควำมสมบูรณ์ของขั้นตอนและกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนโดยพิจำรณำจำก 
ระดับควำมสมบูรณ์ของข้อมูลข่ำวสำรและขั้นตอนกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนภำครัฐในเชิงคุณภำพที่มี 
ควำมก้ำวหน้ำในด้ำนข้อมูลข่ำวสำร หลักฐำนและควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพมำตรฐำนและ 
ประสิทธิภำพที่เพ่ิมข้ึน 



๓๐ 

 

 

กำรปฏิบัติงำนที่มีมำตรฐำนและประสิทธิภำพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีกำรวัดค่ำของควำมสมบูรณ์ของ กระบวนกำร
และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มีมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำรติดตำมและประเมินผล เป็นมำตรฐำน เกี่ยวกับกำร
เปิดเผยให้เห็นถึงระบบกำรติดตำมและประเมินผลที่มีประสิทธิภำพโดยเป็น กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ และตัวขึ้วัด
ส ำหรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนกำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในของ หน่วยงำนกำร
จัดให้มีกลไกกำรตรวจสอบทั้งภำยในและภำยนอกท่ีมีควำมเป็นอิสระกำรให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรติดตำม
และประเมินผลและกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรติดตำม และประเมินผล กำรท ำ งำนของ
หน่วยงำนภำครัฐโดยมีตัวชี้วัดมำตรฐำนควำมโปร่งใส 

ด้ำนกำรติดตำมและประเมินผล ๕ ประกำรได้แก ่
๑. กำรจัดท ำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
๒. กำรจัดให้มีระบบและกลไกกำรตรวจสอบภำยใน (Internal Audit) ที่เหมำะสม 
๓. กำรจัดให้มีระบบและกลไกกำรปฏิบัติกำรเพ่ือรองรับกำรตรวจประเมินจำกหน่วยงำนภำยนอก 

(External Audit) ทีเป็นอิสระ 
๔. กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
๕. กำรรำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีมำตรฐำนควำม 

โปร่งใสด้ำนกำรเปิดเผยและกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เป็นมำตรฐำนในกำรเปิดเผยและกำรส่งเสริม สิทธิ
กำรเข้ำถึงกำรรับรู้ ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรกำรจัดระบบและช่องทำงกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรกำรพัฒนำ 
ศักยภำพของระบบข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือกำรบริหำรควำมโปร่งใสและกำรจัดกำรควำมรู้ ของหน่วยงำนซึ่งเป็นไปตำม 
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 

กลไกลกำรำตรวจสอบภำยในเป็นเครื่องมือในกำรติดตำมและประเมินผล วิธีกำรประเมิน พิจำรณำจำก 
กำรปฏิบัติกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำนที่มีควำมสอดคล้องกับแผนงำน งบประมำณควำม 
รบัผิดชอบและระยะเวลำตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และพิจำรณำผลกำรปฏิบัติกำรของ หน่วยงำน
เกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 

๑. มีกำรก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงำนภำยในหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำร 
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

๒. มีกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีภำยใต้ตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ 
กำรประจ ำปี 

๓. มีกำรประเมินกำรปฏิบัติหน้ำที่ของแต่ละส่วนงำนภำยใน หน่วยงำน โดยพิจำรณำจำกผลกำรน ำ 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำนไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลำ 

หลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติของหน่วยงำน หมำยถึง กำรที่บุคลำกรและหน่วยงำนได้มีกำรให้บริกำรแก่
ประชำชน ตำมหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก ำหนดไว้โดยไม่มีกำรเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นกำรให้บริกำรตำมแนวทำงและ
ระบบที่ หลำกหลำย เช่น กำรบริกำรตำมล ำดับก่อน-หลัง หรือกำรให้กำรบริกำรที่เหมำะสมกับภำรกิจและอ ำนำจ
หน้ำที่ของ หน่วยงำน เป็นด้น ทั้งนี้เพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชำชนผู้มำ
รับบริกำร 
วิธีการประเมิน 

จำกกำรให้บริกำรตำมหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงำนก ำหนดไว้ว่ำมีหรือไม่มีกำรให้บริกำรตำม 
หลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก ำหนดไว้หรือไม่ อย่ำงไรและพิจำรณำจำกควำมหลำกหลำยในกำรให้บริกำรแก่ ประชำชน
เกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 

๑. มีกำรให้กำรบริกำรตำมหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก ำหนดไว้ 
๒. มีกำรให้กำรบริกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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๓. มีกำรให้บริกำรเรียงตำมล ำดับก่อน - หลัง 
กำรที่หน่วยงำนได้มีกำรก ำหนดและด ำเนินกำรเพ่ือพัฒนำ ระบบกำรให้คุณให้โทษและกำรจัดท ำกิจกรรม 

กำรเสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน โดยเป็นกำรก ำหนดรูปแบบและ 
เกณฑ์มำตรฐำนในกำรพิจำรณำให้โทษแก่บุคลำกรที่กระท ำควำมผิดตำมกฎระเบียบของรำชกำรและจริยธรรมของ 
หน่วยงำนรวมทั้งกำรสนับสนุนและให้รำงวัลแก่บุคลำกรที่มีควำมขยันหมั่นเพียรในกำรปฏิบัติหน้ำที่ทั้งนี้เพ่ือเป็น 
กำรส่งเสริมให้บุคลำกรมีขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมโปร่งใสและยุติธรรม วิธีกำรประเมิน พิจำรณำ
จำกกำรก ำหนดและด ำเนินกำรเพ่ือพัฒนำระบบกำรให้ คุณ ให้โทษ และกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจแก่ บุคลำกรใน
หน่วยงำน และพิจำรณำจำกขั้นตอนและกระบวนกำรพัฒนำระบบกำร ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลำกรใน หน่วยงำน 

ส ำหรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในภำพรวม เพ่ือให้มีติดตำมประเมินผลกำร ปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำนและเพ่ือพัฒนำระบบ กำรติดตำมและประเมินผลของหน่วยงำนโดยมีกำร ก ำหนด
หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภำพ/ผลสัมฤทธิ์ในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนรวมทั้งมี กำร
ก ำหนดวิธีกำรประเมินผลตำมหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้และมีกำรเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและ วิธีกำร
ประเมินให้บุคลำกร/สำธำรณชนได้รับทรำบ 

กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 
๑. มีกำรจัดแผนงำนกิจกรรม/โครงกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของ ประชำชนในกำรติดตำมและ ประเมินผล

กำรท ำงำนของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเวทีประชำคม/สำธำรณะ 
๒. มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่มำจำกภำคประชำชน เพ่ือส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำร 

ติดตำมและประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน 
ก ำหนดไว้โดยจะต้องมีกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้เป็นที่รับทรำบ 

โดยทั่วไป วิธีกำรประเมิน พิจำรณำจำกกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตำมแผน 
ปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำน

๑. พิจำรณำจำกช่องทำงในกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน กำรจัดท ำ รำยงำน
ผลกำรประเมินกำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีพร้อมทั้งวิเครำะห์ปัญหำอุปสรรคในกำร ด ำเนินกำรตำม
แผนกำรปฏิบัติกำรประจ ำปี 

๒. มีกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง 
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำนที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน และทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำนหลักฐำน 
ประกอบกำรตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องกำร 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมำยถึง กระบวนกำรที่กระท ำให้มั่นใจว่ำกำรปฏิบัติงำนได้ด ำเนินกำรไปตำมแผนที่ก ำหนด 
ไว้ หรือล้ำจะให้ควำมหมำยที่ชี้ให้เห็นถึงบทบำทของผู้ควบคุมซัดเจนขึ้นก็หมำยถึง กำรบังคับให้กิจกรรมต่ำงๆ 
เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ จำกควำมหมำยดังกล่ำวจะเห็นได้ว่ำเมื่อมีกำรศึกษำผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปรำกฏ 
ว่ำไม่เป็นไปตำมทิศทำง กรอบ หรือข้อก ำหนดที่วำงไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหำรจะต้องด ำเนินกำรอย่ำงหนึ่งจะ แกไข
ปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผนดังกล่ำว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ 

๑. กำรควบคุมผลกำรปฏิบัติงำน (Product Control) เป็นกำรควบคุมผลผลิตของโครงกำรเพ่ือจัดกำร ให้
โครงกำรผลิตได้ปริมำณตำมที่ก ำหนดไว้ในแผน เรียกว่ำ กำรควบคุมปริมำณ (Quantity Control) และ ควบคุม
ให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตำมที่ก ำหนดไว้เรียกว่ำกำรควบคุม คุณภำพ (Quality Control) กำรควบคุม
ในข้อนี้รวมถึงกำรควบคุมเวลำของโครงกำรด้วย คือกำรควบคุมให้โครงกำรสำมำรถผลิตผลงำนได้ ปริมำณและ
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คุณภำพตำมช่วงเวลำที่ก ำหนดไว้ 
๒. กำรควบคุมบุคลำกร (Personal of staff Control) เป็นกำรควบคุมพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนของ 

เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนโครงกำร โดยควบคุมให้ปฏิบัติงำนตำมวิธีที่ก ำหนดไว้และให้เป็นไปตำมก ำหนดกำรโครงกำร 
ควบคุมและบ ำรุงขวัญพนักงำน ควำมประพฤติ ควำมส ำนึกในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้ำน 
ควำมปลอดภัยของพนักงำนด้วย 

๓. กำรควบคุมด้ำนกำรเงิน (Financial Control) ได้แก่ กำรควบคุมกำรใช้จ่ำย (Cost - Control) กำร 
ควบคุมทำงด้ำนงบประมำณ (Budget Control) ตลอดจนกำรควบคุมทำงด้ำนบัญชีต่ำงๆ ทั้งนี้เพ่ือให้โครงกำร เสีย
ค่ำใช้จ่ำยต่ ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยควำมบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. กำรควบคุมทรัพยำกรทำงกำยภำพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ กำรควบคุมกำรใช้ จ่ำย
ทรัพยำกรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อำคำรและที่ดินตลอดจนแรงงำนในกำรเป็นปัจจัยน ำเข้ำของ โครงกำร
เพ่ือให้เกิดกำรประหยัดในกำรใช้ทรัพยำกรดังกล่ำว 

๕. กำรควบคุมเทคนิควิธีกำรปฏิบัติงำน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ กำรควบคุม 
ก ำกับดูแลเทคนิคและวิธีกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องตำมหลักวิชำที่ก ำหนดไว้ ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนประเภทนั้น ๆ โดย
จะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้ำใจง่ำย เช่น โครงกำรพัฒนำสังคม วัฒนธรรม กำรส่งเสริม 
ประชำธิปไตย หรือโครงกำรพัฒนำชนบท เป็นด้น 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 

ควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็น และประโยชน์ของกำรติดตำมและกำรควบคุมนั้น อำจพิจำรณำได้จำกประเด็น
ต่อไปนี้ 

๑. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่ำเป็นวัตถุประสงค์ที่ส ำคัญ 
ที่สุดของกำรติดตำมและกำรควบคุมโครงกำร ทั้งนี้เพรำะวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยถือเป็นหัวใจส ำคัญของ 
โครงกำร หำกไม่มีกำรยึดเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เรำก็ไม่ทรำบว่ำจะท ำโครงกำรนี้ไปท ำไม เมื่อ 
เป็นเช่นนี้ กำรติดตำมและควบคุมกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงกำรบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง 
ดังกล่ำวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส ำคัญยิ่งของผู้บริหำรโครงกำร 

๒. ช่วยประหยัดเวลำและค่ำใช้จ่ำย ผู้บริหำรที่ดีจะต้องควบคุมเวลำและค่ำใช่จ่ำยของโครงกำรโดยกำร 
เสนอแนะเทคนิควิธีกำรปฏิบัติที่มีประสิทธิภำพให้ซึ่งจะสำมำรถลดเวลำและค่ำใช้จ่ำยของโครงกำรลงไปได้มำก ท ำ
ให้สำมำรถน ำทรัพยำกรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงกำรอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้ำงขวัญก ำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงำน กำรติดตำมควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นกำรจับผิด เพ่ือ
ลงโทษ แต่เป็นกำรแนะน ำช่วยเหลือโดยค ำนึงถึงผลส ำเร็จของโครงกำรเป็นส ำคัญ เพรำะฉะนั้นผู้นิเทศงำน และผู้
ควบคุมงำนที่ดีมักจะได้รับกำรต้อนรับจำกผู้ปฏิบัติงำน ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนรู้สึกกระตือรือร้น เพรำะมีพ่ีเลี้ยง มำช่วย
แนะน ำ ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก ำลังใจที่จะปฏิบัติงำนต่อสู้กับปัญหำอุปสรรคต่ำง ๆ ก็จะมีมำกข้ึน 

๔. ช่วยป้องกันและควำมเสียหำยรุนแรงที่อำจจะเกิดขึ้นได้ โครงกำรบำงโครงกำรล้ำมีกำรควบคุมไม่ดี พอ
อำจเป็นสำเหตุให้เกิดควำมเสียหำยใหญ่หลวงได้ และหำกพบควำมเสียนั้นแต่ด้นลักษณะของเหตุกำรณ์ที่ เรียกว่ำ 
"สำยเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 

๕. ท ำให้พบปัญหำที่อำจเกิดขึ้นเนื่องมำจำกโครงกำรนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท ำกำรติดตำมและควบคุมนั้น 
ผู้บริหำรจะมองเห็นปัญหำอันเป็นผลกระทบต่ำง ๆ ของโครงกำรหลำยประกำร จึงจะสำมำรถจัดหำมำตรกำรใน 
กำรป้องกันแกไขได้อย่ำงถูกต้อง เช่น โครงกำรสร้ำงถนนเข้ำไปในถิ่นทุรกันดำร อำจก่อให้เกิดปัญหำกำรลักลอบ ตัด
ไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสำยนั้นเป็นเส้นทำงขนส่ง เป็นด้น 

๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยได้เห็นเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือมำตรฐำนของงำนได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ 



๓๒ 

 

 

โครงกำรต่ำง ๆ มักจะก ำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยไว้อย่ำงหลวม ๆ หรือใช้ค ำที่ค่อนข้ำงจะเป็นนำมธรรมสูง 
เช่น ค ำว่ำพัฒนำ ขยำย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท ำให้ผู้ปฏิบัติงำน หรือแม้กระทั้งผู้บริหำรมอง ไม่เห็น
เป้ำหมำยได้ซัดเจน ไม่อำจปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำยที่ถูกต้องได้ เมื่อมีกำรติดตำมและควบคุมโครงกำร จะต้องมี
กำรท ำให้วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยรวมทั้งมำตรฐำนต่ำง ๆ ซัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สำมำรถเปรียบเทียบ และท ำกำร
ควบคุมได ้

กล่ำวโดยสรุปได้ว่ำ กำรติดตำมและกำรควบคุมเป็นเครื่องมือส ำคัญของกระบวนกำรบริหำรและ 
กระบวนกำรวำงแผน ท ำให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ นโยบำยที่ก ำหนดไว้กำรติดตำมและกำร ควบคุม
นั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีกำรแยกกันอย่ำงอิสระ กล่ำวคือเมื่อมีกำรติดตำม ดูผลกำร
ท ำงำนว่ำเป็นอย่ำงไรแล้ว ก็ต้องมีกำรควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงำนดังกล่ำวให้ไปสู่ทิศทำงที่ต้องกำร และในทำง
กลับกันใครหรือหน่วยงำนใดก็ตำมที่จะท ำหน้ำที่ควบคุมก็ต้องมีกำรติดตำมก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่ สำมำรถควบคุม
อะไรได ้

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




