
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอภหูลวง 
อำเภอภูหลวง  จังหวัดเลย 

 
 
 
 
 
 



คํานำ 
 
               คูมือการปฏิบัติงาน “ตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน” ฉบับนี้เป็นคูมือที่สําคัญอยาง
หน ึ ่ ง ในการท ํางานท ั ้ งระด ับห ัวหน างานและผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งาน  ซ ึ ่ ง เป นการทำรายละเอ ียดของภารก ิจใน 
การทำงานของหน วยงาน อย างเปนระบบและครบถ วน สามารถนําไปใช ประโยชน ไดหลายประการ เช น 
การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัต ิงาน  
เปนตน ทั ้งนี ้เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการทำงานขององค กรเปรียบเสมือนแผนที ่บอกเสนทางการทำงานที ่มี 
จุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจำเปนเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
         
               ทั้งนี ้คณะทํางาน หวังเปนอยางย ิ ่งว า คู ม ือฉบับนี ้จะเป นประโยชนแกบุคลากร เพื ่อกอให เกิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัต ิงาน และสามารถบูรณาการความรู ที ่ไดจากการปฏิบัต ิงานจริง 
เพื ่อลดขอผิดพลาด ในกระบวนการทำงานเพื ่อสร างความเขาใจใหแกผูปฏิบัติงานใหมีความเขาใจมากยิ ่งขึ้น 
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           พฤศจิกายน ๒๔๖๔ 
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         บทที่ 1 บทนํา 
หลักการและเหตุผล 
  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เปนสวนราชการบริหารส่วนภมูิภาค ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๓ มีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมี
อํานาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุและตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ
สำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหนาที่      
ดังตอไปนี้ 
  (๑) จัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
  (๒) ดําเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
  (๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่ 
อําเภอ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค 
ดานสุขภาพ 
  (๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ใหเปนไปตามนโยบายของ
กระทรวง 
  (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นทีเ่กี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
  คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้งกับ 
หัวหนางานและผปูฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําขึ้นไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางาน ในหนวยงานออกมาเปน็
ระบบและครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
  • เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  • ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีควบคุม กระบวนการนั้น 
  • มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน 
  • สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค 
  (๑) เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมงุตอจุด 
สําเร็จ ขององคกรโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให 
หนวยงานตองใหความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งขึ้น 
  (๒) เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนด มาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแต 
ละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคกร โดยสวนรวมสูงสุด และ เพ่ือใช 
มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานตอไป 
  (๓) เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง 
อยางชัดเจนวาการทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง ซึ่งยอมทํา 
ใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายทํางานใหตรงตามที่หนวยงาน ตองการไดและสงผลให 
เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรูลวงหนาวาการทํางานอยางไร จึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
  (๔) เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายองคกร เพื่อใหหัวหนา 
หนวยงานสามารถเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แนนอน 
เดนชัด หัวหน้างานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 



ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
  ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
  (๑) การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน 
  (๒) เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน 
  (๓) เปนคมูือในการสอนงาน 
  (๔) การกําหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซ้ำซ้อน 
  (๕) การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
  (๖) เปนคมูือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  (๗) การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน 
  (๘) ใหผูปฏิบัติงานศึกษาและสามารถทํางานทดแทนกันได 
  (๙) การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 
  (๑๐) ผูบังคับบัญชาไดทราบขั้นตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายขึ้น 
  (๑๑) สามมารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพื่อกําหนดระยะเวลาทํางานได 
  (๑๒) สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมที่จะรับไดงายขึ้นและตรงมากข้ึน 
   (๑๓) ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งขึ้นได 
  (๑๔) ยุติความขัดแยงและเสรมิ สรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 
  (๑๕) สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได 
  (๑๖) เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไป 
  (๑๗) การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้ 
  (๑๘) การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนและหนวยงานได 
  (๑๙) ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วขึ้น 
 
ประโยชน์ของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผปฏิบัติงาน 
  (๑) ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนชัดเจนขึ้น 
  (๒) ไดเรียนรเู ร็วขึ้นทั้งตอนที่เขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน 
  (๓) ไดทราบความหวัง (Expectation )ของผบู ังคบั บัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน 
  (๔) ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  (๕) ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน 
  (๖) สามารถชวยเหลืองานซึ่งกันและกันได 
  (๗) เขาใจหัวหนางานมากขึ้น ทํางานดวยความสบายใจ 
  (๘) ไมเกี่ยวงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน 
  (๙) ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามาปรับปรงุ งานได 
  (๑๐) ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดทั้งหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 
  (๑๑) มีข้ันตอนในการทํางานที่แนนอน ทําใหการทํางานไดงายขึน้ 
  (๑๒) รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย 
  (๑๓) สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือกํารวิเคราะหงานใหทันสมัยอยตูลอดเวลา 
  (๑๔) สามารถแบงเวลาใหกับงานตางๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
  (๑๕) รูขอบเขตสายการบังคับบัญชา ทํางานใหการประสานงานงายขึ้น 



  (๑๖) ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตางๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน 
  (๑๗) สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งอางอิง 
  (๑๘) ไดรบัรวูาตนเองตอ งมีความพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติที่ตองการ 
  (๑๙) ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน 
  (๒๐) ไดรบัรวูางานที่ตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 
ความหมายสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีชื่อยอเปนทางการวา สสอ. มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการ 
บริหารสวนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘ ) พ.ศ.๒๕๕๓ สาธารณสุขมีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชา 
ขาราชสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอ 
รูปแบบองค์กร 
โครงสรางองคกรของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ประกอบดวย 
  (๑) สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เปนหนวยบริการกํากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนที่อําเภอ 
ไดแก โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล ภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเปนหัวหนา และมีขาราชการ 
พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง แบงการทํางานเปน ๓ กลุมงานไดแก กลมุงานบริหาร กลุมงานวิชาการ 
และกลุมงานสงเสริมและปองกันโรค 
 (๒) โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล เปนหนวยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้งหนวยบริการอยูในหมูบาน/ตําบลม ี 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลเปนหัวหนา อยูภายใตการกํากับดูแลของสาธารณสุขอําเภอ 
การบริหาร 
  ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แหงพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๓ มีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอําเภอ 
และมีอํานาจบังคับขาราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขอําเภอภูหลวงซึ่งเรียกวา ผูบริหารของ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เรียกวา สาธารณสุขอําเภอ 
อํานาจหนาที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
  ตามมาตร ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัดสํานักงาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอภูหลวง และตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
  ๑) จัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
  (๒) ดําเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
  (๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่อําเภอ เพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคมุ ครอง ผูบริโภคดานสุขภาพ 
  (๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ใหเปนไปตามนโยบายของ
กระทรวง 
  (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรบัมอบหมาย 
 



     บทที่ ๒ การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งที่องคการจะนํามาใชในการบริหารงาน 
บุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับผลประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ขึ้นมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว 
มอบหมายหนาที่และการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความ 
ยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีหลักฐานและหลักเกณฑที่ผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผล 
การประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งที่ทาทายที่กําหนดใหเกิดความ 
มุงมั่นที่จะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางใน 
การปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูปฏิบัติงานและผูบริหาร 
องคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคก าร 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจที่สําคัญยิ่ง 
ประการหนึ่งของการพัฒนาองคกร เนื่องจากเปนปจจยัที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคกรบรรลุตาม วัตถุประสงค 
และเปาหมายที่วางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับบุคคลในองคกร นับตั้งแตการสรรหา 
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การใหบุคคลพนจาก 
งาน ทั้งนี้เพื่อใหองคกรไดคนดมี คี วามรูความสามารถและความประพฤติดีมากมา ปฏิบัติงานซึ่งการที่องคกรจะ 
ไดบุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญ คือการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึน้มาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของ บุคคล ซึ่งผลที่ไดจาก 
การประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคกร นําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขึ้น เลื่อนตําแหนง การ 
พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงาน โดยทั่วไปแลว การที่จะ 
ทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคกรมักจะสราง 
เครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งขึ้น มาใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ ตองใชคือมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงาน ระหวางบุคคลที่ 
ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปน หลักเกณฑที่ชัดเจน 
กอนแลว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ องคกรไดกําหนด 
ไว มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สํานักงาน 
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือวาเปน 
เกณฑนาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปน 
ลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ 
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน ดวยกัน เชน ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือ 
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติเนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรปู แบบของปริมาณ ในขณะที่บาง 
ประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคกร จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและ 
สอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
 
 
 
 



วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหสวนขาราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 
  2. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคกร/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือ 
อยางหนึ่งในกํารสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ  
ทั้งนี้ เพื่อใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่ มีคุณภาพ  
เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องคการและบุคคลในองคกรจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสราง 
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ดานประสิทธิภาพปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได 
อยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ พัฒนาการ 
ปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จมากข้ึน และช่วยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 
  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมงุมั่นไปสูมาตรฐาน 
ผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มีคุณภาพ 
จะตอง ปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการ 
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคา่ และเปน 
ประโยชนตอการเพ่ิมผลผลิต 
  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การปฏิบัติงาน 
ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําสั่งไดงายขึ้น ชวยใหสามารถดําเนินงาน ตามแผน 
งายขึ้นและควบคุมงานไดงายขึ้น 
  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผลการ 
ปฏิบัติงานที่ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอมรับผล การประเมิน            
ไดดีขึ้น 
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  1.เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 
  2.พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดตามตําแหนงนั้น ไมวา 
จะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกําหนดที่ตั้งไวตองไมขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 
  3.ประชุมผูที่เก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานและผูปฏิบัติงานในตําแหนงนั้น ๆ เพื่อ 
ปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
  4.ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของอ่ืน ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว 



  5.ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว 
  6.พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑของมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกําหนดเปนมาตรการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติ
คุณภาพของงาน 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 
  1.ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช เวลา 
ปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสํามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณ 
หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได 
  2.คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดย สวนใหญมัก
กําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 
  3.ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย คุณภาพ 
หรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 
  ดังนั้น กํารกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงาน
ทราบวาตองปฏิบัติงานอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณขององคกรและ
ขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตาง ๆ ใน
องคก รมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่กําหนดมาตารฐานการปฏิบัติงานจะตองคำนึงถึง
สิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานที่ผูเกี่ยวของทุกฝายสามารถยอมรับไดโดยทั้งผูบังคับบัญชาเห็นพอง
ต้องกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผปูฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติตามที่กําหนดไว ลักษณะงานที่กําหนดไวใน
มาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณ
อักษรและเผยแพรใหเปนที่รับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถ
เปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลง
ควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            บทที่ 3 
      การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
              ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง 
กระบวนงาน : ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแตละข้ันตอนออกมาเปนลายลักษณอักษร 
  2. เพ่ือใหเกิดความเขาใจกระบวนการทางานตามภารกิจหลักรวมกันทั้งภายในและภายนอก 
  3. เพ่ือประกันความสําเร็จ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง 
ไดรบัมอบหมายใหรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
  4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปรงใสตรวจสอบได 
ขอบเขต คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองพิจิตร คือ คูมือสําหรับ 
ปฏิบัติงานตามปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ 
มอบหมาย ซึ่งหมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให 
บริหารโครงการที่ตองดาเนินทั้งอําเภอ คูมือครอบคลุมขั้นตอน ๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ๒) 
รวบรวมขอมูลของโครงการที่ไดรับมอบหมาย ๓) จัดทารางการปฏิบัติตามโครงการ ๔) เตรียมขอมลู /การ 
นําเสนอของโครงการ ๕) ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทางาน/ปรับการทางาน ๖)แจงแนวทางปฏิบัติ 
ตามโครงการใหผูเกี่ยวของทราบ ๗) จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯ ๘) ดาํ เนินงานกิจกรรม 
ตามโครงการ และ ๙) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหวางการดาเนินโครงการ และ๑๐. สรุปผล/รายงานผลการ 
ดาเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคูมือนาเสนอขั้นตอนในการดาเนินงาน และผูเกี่ยวของที่สําคัญ     
โดยนำเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถนาคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานในสวนที่เกี่ยวของได 
อยางมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหวางหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง 
เพ่ือประโยชนในการช่วยทำความเขาใจกระบวนการทางานตามภารกิจหลักที่งายขึ้น จึงแสดงเปนภาพ 
ความสัมพันธ์ระหวางบุคคลที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง 
1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
2. รวบรวมขอมูลของโครงการที่ไดรับมอบหมาย 
3. จัดทำรางการปฏิบัติตามโครงการ 
4. เตรียมขอมูล/การนาเสนอของโครงการ 
5. ประชุมคณะทางาน เพ่ือวางกรอบการทางาน/ปรับการทางาน 
6. แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเกี่ยวของทราบ 
7. จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯ 
8. ดาเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
9. ปรบั ปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหวางการดาเนินโครงการ 
10. สรุปผล/รายงานผลการดาเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 

 
แนวทางการดำเนินงาน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง 
ไปดําเนินการ ๑๐ ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
  ขั้นตอนนี้เปนขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุข 
อําเภอภูหลวง โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ 
หรือมอบหมายใหบริหารโครงการที่ตองดำเนินทั้งอําเภอ เนื่องจากเปนโครงการที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
เมืองพิจิตรปฏิบัติโดยตรงตอผูรับบริการ และภาคีเครือขาย โดยเมื่อไดรับมอบภารกิจใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) ลงรับหนังสือ/คำสั่งโดยงานธุรการ 
  (๒) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพื่อสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานใหผูชวยสาธารณสุข 
อําเภอกลุมงาน /ฝาย ที่เกี่ยวของดําเนินการ 
ขั้นตอนที่ ๒ รวบรวมขอมูลของโครงการที่ไดรบัมอบหมาย 
  ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ ที่ไดรบัมอบหมายใหดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือมอบหมายใหบริหารโครงการ
ที่ตองดําเนินทั้งอําเภอ ใหปฏิบัตดังนี้ 
  (๑) รวบรวมขอมูลของโครงการ เชน ตัวโครงการ คำสั่ง คู่มือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ไดรับ 
มอบหมาย โดยหากขาดสวนใดไปใหติดตามจากผูเกี่ยวของ 
  (๒) ใหดาเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๒ วันทาการ หลังจากไดรับมอบหมายจาก 
สาธารณสุขอําเภอ ตามข้ันที่ ๑ ขอที่ ๒ 

 

 

 



ขั้นตอนที่ ๓ จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 
  ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรบัผิดชอบงาน เมื่อไดรับขอมูลตามขั้นตอนที่ ๒ ใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) ตัวโครงการ คำสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ไดรับมอบหมาย มาจัดทําเปนรางขั้นตอน การ 
จัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มตน การดําเนินงานแตละขั้นตอน อาจทําเปนแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ 
แบบ Time line ที่เขาใจงาย และระบุผูรับผิดชอบรายกิจกรรมใหชัดเจน 
  (๒) ใหดําเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๒ วันทําการ หลังจากไดรับจากไดรับขอมูลตาม 
ขั้นตอนที่ ๒ ขอ ๑ 
ขั้นตอนที่ ๔ เตรียมขอมูล/การนาเสนอของโครงการ 
  ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรบัผิดชอบงาน เมื่อไดรับขอมูลตามขั้นตอนที่ ๓ ใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) จัดทาเอกสาร ที่เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คาสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/ 
กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานที่จะเขาประชุมในขั้นที่ ๕ 
  (๒) จัดทําการนำเสนอ ไดแก ไฟลนาํ เสนอโครงการ (ถาจาเปนตองมี) 
  (๓) ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทำงาน 
  (๔) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทาํการ หลังจากไดรบัเอกสาร 
ทั้งหมดจากขั้นตอนที่ ๓ ขอ ๑ 
ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะทางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
  ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรบั ผิดชอบงาน เมื่อดําเนินการตามขั้นตอนที่ ๔ แลวใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) สงหนังสือเชิญคณะทางานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ ๔ ขอ ๓) 
  (๒) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทำงาน (จำนวนครั้ง ตามเหมาะสมของโครงการ) 
     ๑. นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทาเอกสาร ที่เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ 
คําสั่ง คมูือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลนําเสนอโครงการ 
(ถาจาเปนตองมี) ตามขั้นตอนที่ ๔ 
    ๒. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชมุ 
   ๓. เรียบเรียงมติเปนกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ 
  (๓) ใหดําเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๑-๕ วันทําการ (ตามความเรง ดวนของโครงการ) 
ขั้นตอนที่ ๖ แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผเู กี่ยวของทราบ 
  ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เมื่อไดรับขอมูลตามขั้นตอนที่ ๕ ใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพื่อลงนาม 
  (๒) แนบหนังสือตามขอ (๑) ด้วยเอกสาร นําเสนอการดาเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทำเอกสาร ที่ 
เกี่ยวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือที่เกี่ยวของตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 
และ ไฟลนาํ เสนอโครงการ (ถ้าจำเปนตองมี) และ กรอบการทางาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 
  (๓) สงหนังสือพรอมเอกสารที่เกี่ยวของให ผูเกี่ยวของตามโครงการทราบ 
  (๔) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสรจ็ภายใน ๑-๕ วนัทําการ (ตามความเรงด่วนของโครงการ) 

 



ขั้นตอนที่ ๗ จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯ 
  ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อไดรับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแลว       
ใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพัสดุตามโครงการ 
  (๒) จัดซื้อจัดจางพัสดุตามโครงการ 
  (๓) มอบพัสดุตามโครงการใหผูรบัผิดชอบโครงการ 
  (๔) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จ ภายใน ๑๕ วนัทําการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 
ขั้นตอนที่ ๘ ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
  ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรบัผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) ซักซ้อมการปฏิบัติกอนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 
  (๒) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว 
ตามข้ันที่ ๕ 
  (3) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ (หรือตามระยะเวลาที่กำหนดไวตาม 
โครงการ) 
ขั้นตอนที่ ๙ ปรับปรงุ ข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดำเนิน โครงการ 
  กรณเีปนโครงการที่มีกิจกรรมตอเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เปนงานใหม 
หรือไมเคยทํามากอน ใหผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดาเนนิ โครงการ 
  (๒) ดําเนินการขั้นนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากงาย และมติของคณะทำงาน 
  (3) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ใหดําเนินการตามความเหมาะสมเทาที่จำเปน 
ขั้นตอนที่ ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดาเนินโครงการ 
  เมื่อสิ้นสุด กลาวคือกิจกรรมสุดทายของโครงการจบลงใหผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรบัผิดชอบงาน       
ใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดําเนิน โครงการ 
  (๒) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคูมอื กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานตอไป 
  (๓) ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามขอ ๒ และขอ ๓ 
  (๔) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเทาที่จําเปน 

 

 

 

 



         บทที่ 4 
       ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

 
  ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคีราชการและ
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพขาราชการใน
การทำงานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพความซื่อสัตยสุจริต การมีจิตสานึกในการใหบริการประชาชน สําหรับหนวยงาน
ที่มีหนาที่หลกั ในการตรวจสอบการทุจริต เชน สำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตนสําหรับคำว่า"ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว เชน 
ประมวล กฎหมายอาญา มาตรา1(1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท ี่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย
สําหรับตนเองหรือผูอ่ืนพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 
(แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตตอหนา ที่" หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ
อยางใดในตําแหนงหรือหนาที่ หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําใหผูอ่ืนเชื่อวามีตําแหนง 
หรือหนาที่ท้ังที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหาประโยชนทีม่ิควร
ไดโดยชอบสาหรับตนเองหรือผูอ่ืนในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 85 (2) บัญญัจิว่า การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต    
เปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรง มีโทษปลดออกหรือไลออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนนั้น มี
หลักหรือองคประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 
  1. มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือนอก 
สถานที่ราชการก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ 
หนาที่ราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก 
เวลาราชการก็ได การพิจารณาวา มีหนาที่ราชการหรือไม มีแนวพิจารณาดังนี้ 
    1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารงตําแหนงใด 
เปนพนักงานเจาหนาที่ในเรื่องใด 
    1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง ที่ ก.พ.จัดทํา 
    1.3 พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 
    1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรบั เปนหนาที่ราชการที่ตนตอง 
รับผิดชอบ เชน ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดร ับฝาก 
เงินจากพยาบาลอนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมใิ ชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมีลักษณะ 
เปนการรับฝากเปนทางราชการเพื่อนาํ ไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา "ไดรับเงนิ ไปแลว" 
เชนนี้ ก.พ.วินิจฉัยวาประจาํ แผนกผูนั้นมีหนาที่ราชการที่ตองนาเงินสงลงบัญชี เมื่อไมนําเงนิ สงลงบัญชีและนํา 
เงินไปใชสวนตัวถือเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ 

 

 

 



2.ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ 
  "ปฏิบัติหนาที่ราชการ" หมายความวา ไดมีการกระทำลงไปแลว 
  "ละเวนการปฏิบัติหนา ที่ราชการ" หมายความวา มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองดเวน ไม
กระทําการตามหนาที่ การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่นั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ
ก็ตอ่เมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่ โดยปราศจากอํานาจหนาที่จะอางไดตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการที่จะ    
เปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริงเปนเรื่อง ๆ ไป 
  "มิชอบ" หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คาํ สั่งของผูบังคับบัญชา 
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 
  3. เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนที่มิควรได 
  "ผูอ่ืน " หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับประโยชนจากการที่ราชการผูนั้นปฏิบัติหรือไมปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 
  "ประโยชน" หมายถึง สิ่งที่ไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืนที่ 
มิใชทรัพยสิน เชน การไดรับบริการ เปนตน 
  "มิควรได" หมายถึง ไมมีสิทธิโดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาที่นั้น 
  4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวา การกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมนั้นจะตอง 
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวา มีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการปฏิบัติหนาที่ 
ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท ี่มิควรไดซึ่งหากการ 
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ขาราชการผูอ่ืนใดกระทาผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อ 
วันที่ 21 ธันวาคม 2536 วา การลงโทษผูกระทาผิดวินัยฐานทุจริตตอ หนาที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเปน ไล 
ออกจากราชการ การนาเงนิ ที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ ตาม 
นัยหนังสือสานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูก 
ยึดทรัพยและดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเปนความผิดมลู ฐาน ตามมาตรา 3(5) แหงพระราชบัญญัติปูองกัน 
และปราบปรามการฟอกเงนิ พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเปนเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่ 
ราชการโดยมิชอบ เพื่อใหเกิดความเสยี หายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต ตาม 
มาตรา 157 แหงประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งตองระวางโทษจาํ คุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพัน 
ถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ 
  หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจําคุก 
และยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของ 
ประเทศชาติเปนสำคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซึ่งเปน 
ปญหาที่ทาใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง ทําใหผลประโยชน 
ไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวงมีเจตนารมณรวมกันในการ 
ดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานในการ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพื้นที่อยางแทจริง 
 



ความสำเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยูกับการบริหารงาน กลาวคือการ 
บริหารงานที่ดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละ 
ขั้นตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไวดี มีความ 
เปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหารจัดการไมดี การ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได้ 

     ระเบียบ/ขอบังคับท่ีบังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที ่
  สำนักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวงไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี้ 
พระราชกฤษฎีกาวา ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  -หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับการบริการ 
ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางส่วนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทาแผนภูมิ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการดาํ เนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว ณ ที่ทํา 
การของสวนราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพื่อใหประชาชนหรือผูที่เก่ียวของเขา 
ตรวจดูได 
  -หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจ 
ของตนวาภารกิจใดมีความจาเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดยคํานึงถึงแผนการบริหาร 
ราชการแผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของภารกิจและ 
สถานการณอ่ืนประกอบกัน 
  -หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37 ในการ 
ปฏิบัติราชการที่เก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน ให 
สวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปน 
การทั่วไป สวนราชการใดมิไดก ําหนดระยะเวลาแลว เสรจ็ ของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานน้ัน มี 
ลักษณะที่สามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. 
เห็นวาเปนระยะเวลาที่ลา ชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลว เสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได 
มาตรา 42 เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวนราชการ 
ที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอ่ืน มีหนาที่ตรวจสอบวากฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซำ้ซ้อนหรือความล่าช้า ตอการ 
ปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการอ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป มาตรา 43 
การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางยิ่งเพ่ือ 
ประโยชนในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบรอยของ 
ประชาชน หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล จึงใหกําหนดเปนความลับไดเท่าที่จำเป็น 
  -หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม 
มาตร 9 (3) แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวน 
ราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ ความ 
คุมคาในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการ 



 
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตำแหนงที่ปฏิบัติ ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ที่หนวยงานที่ขาราชการ 
ผูนั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการของสานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง พ.ศ.25๖๑ 
ขอ 3 ขาราชการของสํานกงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวงทุกคน มีหนาที่ดาเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 
เพ่ือรักษาประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลัก 
ธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดมั่นในคานิยมหลัก 10 ประการดังนี้ 
   1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
  2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3) การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย และรับผิดชอบ 
  4) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับซอน 
  5) การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
  6) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 
  7) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
  8) การมงุผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 
  9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 
  10) การสร้างจิตสานึกใหประชาชนในทองถิ่นประพฤติตนเปนพลเมืองทีดี่รวมกัน พัฒนาชุมชนใหนาอยูคู่
คุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 

 
ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง 
  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวง ไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการสำนักงานสาธารณสุข 
อําเภอภูหลวงพ่ือเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ ลูกจาง และพนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข ใหมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่ดวยความเปนธรรม ธำรงไวซึ่งศักดิ์ศรีและ 
เกียรติภูมิของขาราชการ อันจะทาใหไดรับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไวดังนี้ 
  ขอ 1 ความซื่อสัตย และรับผิดชอบ 
    1.1 ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต 
    1.2 ใชทรัพยากรขององค์กรอยางประหยัด และโปรงใส เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 
    1.3 ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกาลังความรู ความสามารถ โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสำคัญ 
    1.4 รับผิดชอบตอผลการกระทําของตนเอง และมุงมั่น แกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาด 
  ขอ 2 การมีจิตสํานึกมุงบริการและใหคําปรึกษา 
    2.1 ใหบริการแกสวนราชการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวงและประชาชนอยางเท่าเทียมกันดวย 
ความเต็มใจ 
    2.2 ใหคําปรึกษาแนะนําแกสาํ นักงานสาธารณสุขอําเภอภูหลวงไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และครบถวน 
  ขอ 3 การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
    3.1 ปฏิบัติหนาที่โดยมุงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงานเพื่อใหเกิดผลดีและเปนประโยชนตอสวนรวม 



    3.2 ขยัน อุทิศตน และมุงมั่นในการปฏิบัติหนาที่ใหสําเร็จตามเปาหมาย 
    3.3 ปฏิบัติหนาที่ดวยความสามัคคี มีน้ำใจ เพื่อใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน 
    3.4 พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

ขอ 4 การปฏิบัติหน้าที่อยางเปนธรรม 
    4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ขอเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
    4.2 ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาที ่
  ขอ 5 การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
     5.1 วางแผนการดารงชีวิตอย่างมเีปาหมาย พรอมที่จะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง 
    5.2 ใชจายอยางคมค่า มีเหตุผล และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง 
    5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
  ขอ 6 การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
    6.1 ยึดมั่นในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน 
    6.2 กลาหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง 
    6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเปนแบบอยางที่ดีแกเพ่ือนขาราชการ 
  ขอ 7 ความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
    7.1 เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
    7.2 พรอมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ 
หนวยงานของรัฐ ใน 3 มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ 
มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ 
จัดเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเปน 
สวนที่สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับการประเมินผล 
จากหนวยงานที่เกี่ยวของตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบ
บริหารราชการแผนดินและการใชส ิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ 
ประชาชนเปนไปอยางมีประสทิ ธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลอง 
กับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการ 
และสื่อสาธารณะอ่ืนไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส 
หนวยงานภาครัฐ มีความสำคัญ ตอการบริหารจัดการที่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพ โดยเปนกระบวนการที่ 
หนวยงานภาครัฐไดดำเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผย 
และตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมทั้งการให การบริการแกประชาชนบนพื้นฐานของความเทา เทียมและมี 
มาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต พระราชบัญญัติ 
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนท ้ังตอภาคประชาชน และหนวยงานภาครัฐ ดังนี้ 

 



ประโยชนตอภาคประชาชน 
  1) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเรว็ ในการรับบริการดานขอมูล ขาวสารและกระบวนการทางาน 
อ่ืน ๆ จากเจาหนาที่และหนวยงานของรัฐ 
  2) สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง ถูกตองและรวดเร็ว 
  3) สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทางานของหนวยงานภาครัฐได 
  4) มีความเขา ใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 
  5) สามารถเขาไปมีสวนรว มในการาเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช 
ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ประโยชนตอหนวยงานภาครฐั 
  1) มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ราชการ พ.ศ.2540 
  2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่สี อดคลองกับความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอน 
การดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการ 
  3) มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัด 
ดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  4) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑม าตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส เปนแบบประเมินเพื่อเตรียม 
ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานท่มี ีอํานาจหนาที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย 
หรือเพ่ือกิจการอ่ืน 
  5) ไดส้่งเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ 
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้องเปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส 
ของหนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่ 
แสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสว นรวมของประชาชน 
และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานที่เกี่ยวของ ประกอบดวยเกณฑมาตรฐาน 
ความโปรงใส 
การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรว มในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน 5 ประการ ไดแก 
  1. การจัดทําและเผยแพรโ ครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน 
  2. การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
  3. การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจาป 
  5. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจดั การของหนวยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด 
ความโปรงใสด้านการใหบริการแกประชาชน 

 

 



มาตรฐานความโปรงใสดา นการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของ 
หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการทําหนาที่โดย ความซื่อสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัด 
ขอโตแยงท่ีไมเปนธรรมโดยเปน การกำหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ 
ใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการ 
ใหบริการแกประชาชน 6 ประการ ไดแก 
  1. การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนในการใหบริการแกประชาชน 
  2. การใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 
  3. การเลือกใชชองทางการใหบริการที่เหมาะสมกับการใหบริการ 
  4. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
  5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 
  6. การจัดทาระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
  ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของ 
ราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมลู 
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  การประเมินการประเมินความสมบูรณข องขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก 
ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการดาํ เนนิ การของหนวยงานภาครัฐในเชิงคณุ ภาพที่มี 
ความกาวหนาในดา นขอมูลขาวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ 
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น 
  การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณของ 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล เปน 
มาตรฐานเกี่ยวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเปน การกําหนด 
หลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการประกัน 
คุณภาพภายในของหนวยงานการจัดใหมีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเปนอิสระการให 
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมนิ ผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ 
ติดตาม และประเมินผลการทางานของหนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
  ดานการติดตามและประเมินผล 5 ประการไดแ้ก่ 
  1. การจัดทาหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  2. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
  3. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เปนอิสระ 
  4. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
หนวยงาน 
  5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีมาตรฐาน 
ความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการ 
สงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรู ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสาร 



การพัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงาน 
ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา 
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจาปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน งบประมาณ 
ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปีและพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 
หนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
  1. มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่เกี่ยวของกับ 
การปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจำป 
  2. มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไวใน 
แผนปฏิบัติการประจําป 
  3. มีการประเมินการปฏิบัติหนาที่ของแตละสวนงานภายใน หนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนาํ 
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 
  หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก 
ประชาชนตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตามแนวทาง 
และระบบที่หลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ 
อํานาจหนาที่ของหนวยงาน เปนตน ทั้งนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกตองแก 
ประชาชนผูมารับบริการ 
วิธีการประเมิน 
  จากการใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่หนวยงานกําหนดไวว่ามีหรือไมมีการใหบริการตาม 
หลักเกณฑและขัน้ตอนที่กําหนดไวหรือไม อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก 
ประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
  1. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไว 
  2. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
  3. มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน -หลัง 
  การที่หนวยงานไดมีการกําหนดและดาเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํา 
กิจกรรมการเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกาหนด 
รูปแบบและเกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการ 
และจริยธรรมของหนวยงานรวมทั้งการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการ 
ปฏิบัติหนาที่ท้ังนี้เพ่ือเปนการสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและ 
ยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการกาํ หนดและดําเนิน การเพ่ือพัฒนาระบบการให คุณ ใหโทษ และการ 
สรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให 
คุณ/ใหโทษแกบุคลากรในหนวยงาน 

  สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพื่อใหมีติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมี 
การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่ สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 



 รวมทั้งมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กําหนดไวและมีการเผยแพร หลักเกณฑ 
ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

  การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทำงานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน 
  1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
  2. มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ 
ติดตามและประเมินผลการทำงานของหนวยงาน 
  กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนที่รับทราบ 
โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาม 
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
  1. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การจัดทํา 
รายงานผลการประเมินการดาํ เนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมทั้งวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ 
ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 
  2. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนที่รับรูของบุคคลทั้ง 
ภายในและภายนอกหนวยงานที่ศูนยขอมลู ขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลที่ตองการ 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
  การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนที่ 
กําหนดไว หรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคมุ ชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให 
กิจกรรมตางๆ เปนไปตามแผนที่กําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวา เมื่อมีการศึกษาผลการ 
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอกําหนดที่วางไว ผูควบคุมหรือผูบริหาร 
จะตองดาเนินการอยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไม 
บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
  การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทดว้ยกนั คือ 
  1. การควบคมุ ผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 
จัดการใหโครงการผลิตไดปริมาณตามที่กําหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) 
และควบคุมใหผลผลิตที่ไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไวเรียกวาการควบคุม คณุ ภาพ (Quality 
Control) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมใหโครงการสามารถ 
ผลิตผลงานไดปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาที่กําหนดไว 
  2. การควบคมุ บุคลากร (Personal of Staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการ 
โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสานึกในหนาที่และความรับผิดชอบตลอดจน 
ควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย 
  3. การควบคมุ ดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) 
การควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให 



โครงการเสียคาใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
  4. การควบคมุ ทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุมการใชจาย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนาเขาของโครงการเพื่อให
เกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 
  5. การควบคมุ เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ 
ควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาที่กําหนดไว สาหรับการปฏิบัติงาน 
ประเภทนั้น ๆ โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีที่มองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม 
การสงเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 
  ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม ความสําคัญความจําเปน และประโยชนของการ 
ติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาไดจากประเด็นตอไปนี้ 
  1. เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท ี่ตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคที่ 
สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ 
ของโครงการ หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการนี้ไปทำไม 
เมื่อเปนเชนนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ่งที่ 
มุงหวังดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 
  2. ชวยประหยัดเวลาและค่า ใชจาย ผูบริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดย 
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไป 
ไดมาก ทําใหสามารถนาทรัพยากรที่ลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอื่น หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได 
  3. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการจับผิด 
เพ่ือลงโทษ แตเปนการแนะนำช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จ ของโครงการเปนสําคัญ เพราะฉะนั้นผูนิเทศงาน 
และผูควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทําใหผู้ปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวย
แนะนําชวยเหลืออีกแรงหนึ่งขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอปุสรรคตางๆก็จะมีมากขึ้น 
  4. ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดข้ึนได โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไมดี 
พออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณที่ 
เรียกวา "สายเกินแก" ก็จะไมเกิดข้ึน 
  5. ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทาการติดตามและควบคุมนั้น 
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ 
ในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถิน่ทุรกันดาร อาจกอใหเกิดปญหาการ 
ลักลอบตัดไมเถื่อนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนตน 
  6. ชวยใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนขึ้น โดย 
ปกตโิครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคำที่คอนขางจะเปน 
นามธรรมสูง เชน คาํ วาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทาใหผูปฏิบัติงาน หรือแมกระทั่ง 
ผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่ถูกตองได เมื่อมีการติดตามและ 
ควบคุมโครงการจะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมทั้งมาตรฐานตา ง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได 
สามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 



  กลาวโดยสรุปได้ว่าการติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและกระบวนการ
วางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายที่กําหนดไวการติดตามและการควบคุมนั้นเปนกิจกรรมที่
เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการทํางานว่าเป็นอยางไร
แลว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางที่ตองการ และในทางกลับกันใครหรือหนวยงาน
ใดก็ตามที่จะทําหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอมิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได้ 
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