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สานักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี 
จังหวัดสิงห์บุรี 

 

 

 

 



ค าน า 
 

กระทรวงสาธารณสุข ก าหนดมาตรการ ๓ ป. ๑ ค. (ปลุกจิตสานึก ป้องกัน ปราบปราม และ  
สร้างเครือข่าย) ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่ ง เน้นการป้องกันการทุจริต ให้เข้มแข็งและ 
มีประสิทธิภาพผ่านกระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงาน (Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) แนวคิดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
ของหน่วยงานภาครัฐนั้น ได้ก าหนดองค์ประกอบในการประเมินที่ค านึงถึงหลักธรรมาภิบาล จรรยาบรรณสากล 
และวัฒนธรรมของประเทศไทยเป็นหลัก โดยการสร้างความตระหนักถึงความรับผิดชอบและการมีส่วนร่วม 
ในการต่อต้านการทุจริตภายในองค์กรของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ เพ่ือน าสู่องค์กรที่มีคุณธรรมและความโปร่งใส 
ไม่ยอมรับให้มีการทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี ได้จัดท าคู่มือระบบการป้องกันการละเว้น การปฏิบัติ 
หน้าที่ในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน เพ่ือให้ผู้บริหารในหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก และภารกิจ
สนับสนุนของหน่วยงานสังกัด มีแนวทางการปฏิบัติตนตาม หลักจรรยาข้าราชการแห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน จรรยาข้าราชการพลเรือน และพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นไปด้วยความชอบธรรมตามหลักระบบคุณธรรม (Merit System) 
สอดคล้องกับการประเมิน คุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงาน ( Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) และให้ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน ถือปฏิบัติตามคู่มือระบบการ
ป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนสานักงานสาธารณสุขอ าเภอเมือง
สิงห์บุรีโดยเคร่งครัดต่อไป  
 
 
 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี 
ตุลาคม ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบรรณ 
 

เร่ือง          หน้า  
หลักการและเหตุผล              ๑ 
วัตถุประสงค์               ๑ 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน           ๒ 
ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ            ๓ 
กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ            ๔ 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก            ๘ 
กรอบแนวทางการด าเนินงานและการตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร      ๑๑ 
ระบบการป้องกัน การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก     ๑๓  
ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่        ๑๕  
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี      ๑๖ 
ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี      ๑๖ 
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม ข้าราชการและลูกจ้าง        ๑๗ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐        ๑๘  
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน           ๒๔  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



บทน า 
 
หลักการและเหตุผล  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ตามมาตรา ๖๓ แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ในอ าเภอ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
(๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
(๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขต 

พ้ืนที่อ าเภอเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้านสุขภาพ  

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ ให้เป็นไป 
ตามนโยบายของกระทรวง  

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างาน 

ทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน
ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

- เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
- ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น  
- มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน  
- สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายั งคง  

มุ่งต่อจุดส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้
หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  

๒. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการ 
ท างานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานต่อไป  

๓. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ 
ความคาดหวัง อย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่อง
ใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงาน
ต้องการได้และส่งผล ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างาน
อย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ  
 



๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร  
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัด
ความส าเร็จที่แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  

๑. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน  
๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน  
๓. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
๔. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน  
๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
๘. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้  
๙. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน  
๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
๑๑. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้  
๑๒. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น  
๑๓. ท าให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
๑๔. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
๑๕. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้  
๑๖. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของหน่วยงานต่อไปนี้  
๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้  
๑๙. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการรว่มกันเขียนคูม่ือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
๒. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
๓. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
๔. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
๗. เขา้ใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ  
๘. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
๙. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามาปรับปรุงงานได้  
๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
 
 



๑๑. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น  
๑๒. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
๑๕. รู้ขอบเขตสายการบังคบับัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
๑๖. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน  
๑๗. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
๑๙. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน  
๒๐. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ  

บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอ าเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับ 
บัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอ 
รูปแบบองค์กร  

โครงสร้างองค์กรของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ประกอบด้วย  
๑. ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เป็นหน่วยบริหารก ากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนที่อ าเภอ 

ได้แก่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล ภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีสาธารณสุขอ าเภอเป็น หัวหน้า 
และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการท างานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงานบริหาร 
กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการและบริการ และกลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค  

๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้ งหน่วยบริการอยู่ ใน   
หมู่บ้าน/ต าบล มีผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ 
สาธารณสุขอ าเภอ 
การบริหาร  

ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอ ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เรียกว่า 
สาธารณสุขอ าเภอ  
อ านาจหน้าที่ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  

ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงาน ปลัดกระทรวง 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
(๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
 



(๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขต 
พ้ืนที่อำเภอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้าน สุขภาพ  

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ ให้เป็นไป 
ตามนโยบายของกระทรวง  

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
(๖) ปฏิบัติงานรว่มกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ  
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี ด าเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีส าคัญ  

ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการก ากับที่ดี 

 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย 

กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.๒๕๒๒  ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครอง
ผู้บริโภค เป็นส าคัญ ซึ่งวิธีการในการควบคุม
จะเน้นไปที่เรื่อง ของการขออนุญาต การ
ตรวจสอบ การขึ้นทะเบียน รวมทั้งในเรื่อง
ของการโฆษณาเก่ียวกับอาหารด้วย  

งานคุ้มครองผู้บริโภค และเภสัช
สาธารณสุข  

๒. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม 
พ.ศ.๒๕๒๕  

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรม
และคุ้มครอง ความปลอดภัยของประชาชน
ให้รัดกุมยิ่งขึ้น  

งานพฒันาบุคลากร  

๓. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไข เพิ่มเติม  

การควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการ
อนามัยสิ่งแวดล้อม เช่น การก าจัดสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอย เหตุร าคาญ กิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม และ 
โรคไม่ติดต่อ  

๔. พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ก าหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และ
ความคุ้มครองคนพิการเพ่ือมิให้มีการเลือก
ปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมเพราะเหตุสภาพทาง
กายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้ คนพิการมีสิทธิ
ได้รับสิ่งอ านวยความสะดวกอันเป็น 
สาธารณะและความช่วยเหลืออ่ืนจากรัฐ 
ตลอดจนให้ รัฐต้องสงเคราะห์คนพิการให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีและ พึ่งตนเองได้  

งานส่งเสริมสุขภาพ  

 
 
 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๕. พระราชบัญญัติคุ้มครองและ 
ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์ แผนไทย 
พ.ศ.๒๕๔๒ 

เพ่ือให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้
เอกชนชุมชนและองค์กรเอกชนตระหนักถึง
คุณค่าของภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทยและ
สมุนไพรและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ พัฒนา 
และใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน  

งานคุ้มครองผู้บริโภคและ  
เภสัชสาธารณสุข  

๖. พระราชบัญญัติประกอบโรค ศิลปะ 
พ.ศ.๒๕๔๒  

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การ
ตรวจโรค การวินิจฉัยโรค การบ าบัดโรค การ
ป้องกันโรค การ ส่งเสริมและฟ้ืนฟูสุขภาพ 
การผดุงครรภ์  

งานพัฒนาคุณภาพและรูปแบบ
บริการ  

๗. พระราชบัญญัติการแพทย์ ฉุกเฉิน 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบ าบัดรักษา
ผู้ป่วย ฉุกเฉิน และการป้องกันการเจ็บป่วย
ฉุกเฉินที่เกิดข้ึน  

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม และ 
โรคไม่ติดต่อ  

๘. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.๒๕๕๖ 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรด้านสาธารณสุข ทั่ว
ประเทศให้มีมาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภา
การสาธารณสุขชุมชนก าหนดและควบคุม
มาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให้แสวงหา
ผลประโยชน์โดยมิชอบจากประชาชน  

งานพัฒนาบุคลากร  

๙. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.๒๕๕๘  การเฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ  งานควบคุมโรคติดต่อ  
๑๐. พระราชบัญญัติอ านวยความ
สะดวก พ.ศ.๒๕๕๘ 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการ
และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบาง
ฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไว้ท าให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชน
ในการยื่นค าขออนุญาตด าเนินการต่าง ๆ
ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะก าหนด
ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาต และมีการจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพ่ือ
รับค าร้องและศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุด
เดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขอ
อนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน  

งานประกันสุขภาพ  

 
 
 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑. พระราชบัญญัติสถาน
ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ า นวด 
หรืออบตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริม
ความงาม ซึ่งไม่เข้าข่ายเป็นสถานบริการตาม
กฎหมายว่าด้วยสถานบริการ และการ
ด าเนินการในลักษณะเดียวกันที่ด าเนินการอยู่
ในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วย
สถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน  

งานคุ้มครองผู้บริโภคและ  
เภสัชสาธารณสุข  

๑๒. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 
และความเรียบร้อยของบ้านเมือง  
พ.ศ.๒๕๓๕  

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดใน
ที่สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแล
รักษาสนามหญ้าและต้นไม้ในถนนและสถาน
สาธารณะการห้ามทิ้งสิ่งปฏิกูลมูลฝอยในที่
สาธารณะและสถานสาธารณะ การให้อ านาจ
หน้าที่ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่  

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  

๑๓. พระราชบัญญัติส่งเสริม คุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๓๕  

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติที่ใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มี
มาตรการควบคุมและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม
ได้อย่างพอเพียงสมควรปรับปรุง  

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  

๑๔. พระราชบัญญัติความ ปลอดภัย 
อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมใน 
การท างาน พ.ศ.๒๕๕๔  

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการ
ท างานอย่างเหมาะสม กับศักยภาพและวัย
และให้มีงานท าและพึงคุ้มครองผู้ใช้แรงงาน
ให้ได้รับความปลอดภัยและมีสุขภาพอนามัย
ที่ดีในการท างาน ได้รับรายได้สวัสดิการ การ
ประกันสังคม และประสิทธิประโยชน์อื่นที่
เหมาะสมแก่การด ารงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ
ส่งเสริมการการออมเพ่ือการด ารงชีพเมื่อพ้น
วัยท างานระบบแรงงานสัมพันธ์ที่ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการด าเนินการ  

งานประกันสุขภาพ งานอนามัย
สิ่งแวดล้อม  

๑๕. พระราชบัญญัติหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบริการ
สาธารณสุขได้ทัว่ถึงและมีประสิทธิภาพ ให้
จ่ายเงินกองทุน โดยค านึงการพัฒนาการ
บริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่ไม่มีหน่วย
บริการเพียงพอ หรือมีการกระจายหน่วย
บริการอย่างเหมาะสม  

งานประกันสุขภาพ 

 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ แห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๕๐  

หนุนเสริมกลไกต่างๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็น
กลไกของรัฐบาลที่จ าแนกเป็นกระทรวง 
ทบวง กร ต่างๆ กลไกภายใต้ พ.ร.บ.กองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) กลไก
ภายใต้ พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
(สปสช.) กลไกภายใต้ พ.ร.บ.สถาบันวิจัย
ระบบสาธารณสุข (สวรส.) ให้ผสานตัวเข้าหา
กัน เพื่อช่วยกันท างานพัฒนาสุขภาพหรือสุข
ภาวะที่มุ่งสู่ทิศทาง “สร้างน าซ่อม” ร่วมกัน
ต่อไป ดังที่ปรากฏในภาพนี้  

งานประกันสุขภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่ งที่องค์การจะน ามาใช้ในการ  
บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี 
ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิด 
ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ 
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจ 
ที่ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง 
การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง 
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน 
ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว 
การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์กรมักจะ
สร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง 
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ 
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ 
ก าหนดไว้  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)  
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่า เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง 
ซ่ึงถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ   โดยจะมีกรอบ
ในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ 

 

 



วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง  

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
๒. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น  

เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  

ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ  
การบริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างาน ปลอดภัยเพ่ือการบรรลุ
ข้อก าหนดทีส่ าคัญของกระบวนการ  
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน 
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้  

๒. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้ เราเกิดความมุ่ งมั่น ไปสู่  
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความมานะ 
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

๓. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี  
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ 
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น 
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต  

๔. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม  
การปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถ
ด าเนินงานตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีข้ึน  

๕. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการ 
ประเมินได้ดีข้ึน 
ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

๑. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย  
ลักษณะงาน (Job Description)  

๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ลว่งหนา้ว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น  
ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์กร  
 
 



๓. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน  
ในต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  

๔. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืน  ๆเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่ก าหนดไว้  

๕.   ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้  
๖.   พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน 
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ  
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย 
ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้  

๒. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด  
โดยส่วนใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา
และทรัพยากร  

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐาน 
ด้วยคุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  

ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ 
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์กรมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ 
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม 
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้
เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้ 
เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้ง นี้ 
ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ 
เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอบแนวทางการด าเนินงานและการตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร  
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุร ี

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี  
ด าเนินการ ๑๐ ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงาน  

สาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตาม
โครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องด าเนินทั้งอ าเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่ส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี ปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้
ปฏิบัติดังนี้  

(๑) ลงรับหนังสือ/ค าสั่ง โดยงานธุรการ  
(๒) เสนอหนังสือ/ค าสั่ง เพ่ือสาธารณสุขอ าเภอวินิจฉัยสั่ งการ มอบหมายงานให้ผู้ช่วย  

สาธารณสุขอ าเภอกลุ่มงาน /ฝ่าย ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  
ขั้นตอนที่ ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมาย 

ให้บริหารโครงการที่ต้องด าเนินงานทั้งอ าเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับ 

มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง  
(๒) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันท าการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก 

สาธารณสุขอ าเภอ ตามข้ันที่ ๑ ข้อที่ ๒  
ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ ๒ ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ได้รับมอบหมาย มาจัดท า เป็นร่าง 

ขั้นตอน การจัดกิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การด าเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจท าเป็นแบบปฏิทินเวลา/
กิจกรรม หรือแบบ Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน  

(๒) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูล 
ตามข้ันตอนที่ ๒ ข้อ ๑  

ขั้นตอนที่ ๔ เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ ๓ ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) จัดท าเอกสาร ที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทิน 

เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line จ านวนชุดตามคณะท างานที่จะเข้าประชุมในข้ันที่ ๕  
(๒) จัดท าการนาเสนอ ได้แก่ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี)  
(๓) ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะท างาน  
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับ  

เอกสารทั้งหมดจากข้ันตอนที่ ๓ ข้อ ๑ 
ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนที่ ๔ แล้วให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) ส่งหนังสือเชิญคณะท างานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ ๔ ข้อ ๓)  



(๒) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน (จ านวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ)  
    ๒.๑ น าเสนอการด าเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดท าเอกสาร ที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ  

ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น าเสนอโครงการ 
(ถ้าจ าเป็นต้องมี) ตามข้ันตอนที่ ๔  

    ๒.๒ รวบรวมมติกรอบการท างาน/ปรับการท างานจากที่ประชุม  
    ๒.๓ เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการด าเนินโครงการ  
(๓) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  
ขั้นตอนที่ ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ ๕ ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพื่อลงนาม  
(๒) แนบหนังสือตามข้อ (๑) ด้วยเอกสารน าเสนอการด าเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดท า 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ 
Time line และ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องมี) และ กรอบการท างาน/ปรับการท างานจากที่ประชุม  

(๓) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ  
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  
ขั้นตอนที่ ๗ จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรอง 

ราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
(๒) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
(๓) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  
ขั้นตอนที่ ๘ ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ  
(๒) ด าเนินกิจกรรมตามปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะท างาน 

ท าไว้ตามขั้นที่ ๕  
(๓) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ (หรือตามระยะเวลาที่  

ก าหนดไว้ตามโครงการ) 
ขั้นตอนที่ ๙ ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ  
กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการท างานที่เป็น 

งานใหม่ หรือไม่เคยท ามาก่อน ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางใน 

การปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ  
(๒) ด าเนินการขั้นนี้ จ านวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะท างาน  
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้ด าเนินการตามความเหมาะสมเท่าที่จ าเป็น  
 
 



ขั้นตอนที่ ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ  
เมือ่สิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือ 

ผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑) ประชุมคณะท างาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางใน 

การปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ  
(๒) เปรียบเทียบการด าเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

หลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทางานต่อไป  
(๓) ท าหนังสือรายงานผลการด าเนินโครงการตามข้อ ๒ และข้อ ๓  
(๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันท าการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จ าเป็น 

ระบบการป้องกัน การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ในภาคราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ
ปรับปรุงคุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสานึก
ในการให้บริการประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  

ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล 
กฎหมายอาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย
ส าหรับตนเองหรือผู้อื่น  

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.๒๕๔๒  
(แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๕๔) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า  ปฏิบัติหรือละเว้น
การปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท า ให้
ผู้อื่นเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อานาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ 
เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น  

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริตเป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น 
มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา ๔ ประการ คือ  

๑. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือ 
นอกสถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติ ในสถานที่ราชการและ
การปฏิบัติหน้าที่ ราชการนั้นไม่จ า เป็นจะต้องปฏิบัติ ในวันและเวลาท า งานตามปกติ  อาจปฏิบัติ
ในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่า     
ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด  

    ๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท า  
    ๑.๓ พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  
    ๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ ราชการที่ตน 

ต้องรับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับ
ฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มี



ลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" 
เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและ
น าเงนิไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

๒. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  
"ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว  
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าทีร่าชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้น 

ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็น
ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดย
ปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยัง
ถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็น
ความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป  

     "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม  

๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ทีม่ิควรได้  
"ผู้อ่ืน" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติ 

หน้าที่โดยมิชอบ  
"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือ 

ประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น  
    "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธิ โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ  ตอบแทนจาก 

การปฏิบัติหน้าที่นั้น  
๔.  โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้น 

จะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่ งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้
ซึ่งหากการสอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรี
ได้มีมติเมื่อวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระทาผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษ
เป็น ไล่ออกจากราชการ การน าเงินที่ทจุริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ 
ตามนัยหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมทั้ง
อาจจะถูกยึดทรัพย์และด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่งพระราชบัญญัติ
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติ
หน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต 
ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่ งต้องระวาง โทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่
สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ  

หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้ง 
อาจจ าคุกและยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่
ประโยชน์ของประเทศชาติเป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
 
 
 



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี  ได้ เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้น  
การปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและ
ทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง จึงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิด
ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้
เกิดผลตามเป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง  

ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติง านตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน  
กล่าวคือ การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภ าพ  สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นๆ 
จะออกแบบไว้ดี มีความเป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหาร
จัดการไม่ดี การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี ได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  
  - หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติ งาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องกับ 

การบริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท า
แผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ 
ณ ที่ท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้  

  - หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการ 
ทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการ
บริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจ
และสถานการณ์อ่ืนประกอบกัน  

  - หมวด ๗ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา ๓๗  
ในการปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน 
ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ
เป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใด และ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น 
มีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. 
เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ 
มาตรา ๔๒ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการ
ที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓ 
การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่า เป็น เรื่อง เปิด เผย  เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง
เพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อย
ของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น  
 
 



- หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผล 
ตาม มาตร ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัด ให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา ๔๗ ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมิน
โดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์
ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี 
ข้าราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรีทุกคน มีหน้าที่ด า เนินการให้  

เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการ
แก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก ๑๐ ประการดังนี้  

      ๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
      ๒) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
      ๓) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  
      ๔) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชนส์ว่นตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซอ้น  
      ๕) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย  
      ๖) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
      ๗) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
      ๘) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
      ๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  
    ๑๐) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนาชุมชน 

ให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 

ข้อบังคับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี 
ว่าด้วยจรรยาข้าราชการส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด  
โดยมีหน้าที่ในการจัดท าแผนงานโครงการ การด าเนินการด้านการเงิน การคลัง  งบประมาณ การพัสดุ  
การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและ
ตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กร เพ่ือเป็นการสร้างจิตสานึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปร่งใส และเป็นธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการส านักงาน 
สาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี เพ่ือเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง ให้มี
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะ
ท าให้ได้รับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้  
 
 
 



ข้อ ๑ ความซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  
       ๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
       ๑.๒ ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสดุแก่ทางราชการ  
       ๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้ ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ 

เป็นส าคัญ  
       ๑.๔ รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง และมุ่งม่ัน แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด  
ข้อ ๒ การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา  
       ๒.๑ ให้บริการแก่ประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วยความเต็มใจ  
       ๒.๒ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ประชาชนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน  
ข้อ ๓ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  

๓.๑ ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธผิลของงาน เพ่ือใหเ้กิดผลดีและเป็นประโยชน์      
ต่อส่วนรวม  

       ๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งม่ันในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย  
       ๓.๓ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้ าใจ เพ่ือให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน  
       ๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
ข้อ ๔ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม  
       ๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม  
       ๔.๒ ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่  
ข้อ ๕ การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
       ๕.๑ วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง  
       ๕.๒ ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง  
       ๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข  
ข้อ ๖ การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  
       ๖.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน  
       ๖.๒ กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  
       ๖.๓ ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพ่ือนข้าราชการ  
ข้อ ๗ ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
       ๗.๑ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  
       ๗.๒ พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม ข้าราชการและลูกจ้าง  
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองสิงห์บุรี ได้ก าหนดมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของ 
ข้าราชการ และลูกจ้าง ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหาร ข้าราชการ และลูกจ้าง โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการและลูกจ้างใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก า กับ
ความประพฤติ ดังนี้  

๑. พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และ 
มีความรับผิดชอบ  

๒. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบ  
๓. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของ 

ประชาชนเป็นหลัก  
๔. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า  
๕. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
๖. พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง  
๗. พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน  
๘. พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
๙. พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส 

ของหน่วยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ
และมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ในลักษณะของการ
จัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็น
ส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการประเมินผล
จากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง  

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบ 
บริหารราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของภาครัฐ
และประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีค วาม
สอดคล้องกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจาก
ทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ มีความส าคัญ ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็น
กระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่า
เทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ 
ดังนี้  
 
 
 



ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  
๑) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการ 

ท างานอ่ืน ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ  
๒) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว  
๓) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้  
๔) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม  
๕) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐ 

โดยเฉพาะการใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ  
๑) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ พ.ศ.2540  
๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึง 

ขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ  
๓) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้ เกณฑ์มาตรฐาน  

และตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
๔) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมิน 

เพ่ือเตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตาม
กฎหมายหรือเพ่ือกิจการอื่น 

๕) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา 
ระบบกลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วม
ของประชาชนและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย
เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส  

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน ๕ ประการ ได้แก่  

๑. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  
๒. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  
๓. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
๔. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐาน 

และตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ 

ของหน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการ
ขจัดข้อโต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทาง
การให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส
ด้านการให้บริการแก่ประชาชน ๖ ประการ ได้แก่  
 



๑. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน  
๒. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  
๓. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  
๔. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  
๖. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน  
ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูล  

ข่าวสารของราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยพิจารณาจาก  
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน  

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่ง ใสด้านการติดตามและ ประเมินผล 
เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเป็นการ
ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  ในการ
ติดตาม และประเมินผลการท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส  

ด้านการติดตามและประเมินผล ๕ ประการได้แก่  
๑. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  
๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก  

(External Audit) ที่เป็นอิสระ  
๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย
และการส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารการพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของ
หน่วยงานซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน  
พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน 
งบประมาณความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการ
ปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
 
 
 



๑. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  

๒. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผล 
การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา  

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการ  
ให้บริการแก่ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตาม
แนวทางและระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับ
ภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ
ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 

วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนทีห่น่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการ 
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชนเกณฑม์าตรฐานการประเมิน  

๑. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้  
๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
๓. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง  
การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท า 

กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนด
รูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการ
และจริยธรรมของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการ
ปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกาลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการ
สร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ 
ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน  

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน
โดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานรวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ 
หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ  

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตาม 

และประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  
๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  

ประชาชนในการติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  
 
 



ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติ งานของหน่วยงานให้เป็นที่ 
รับทราบโดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  

๑. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
การจัดท ารายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค
ในการด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี  

๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้ เป็นที่รับรู้  
ของบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัตงิาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการทีก่ระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติ งานได้ด า เนินการไป 
ตามแผนที่ก าหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับ
ให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร
จะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ  
๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ 

เพ่ือจัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity 
Control) และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ 
(Quality Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ
สามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้  

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ  
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตาม
ก าหนดการโครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบ
ตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย  

๓. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control)  
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้
โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุม 
การใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้า
ของโครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว  

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่  
การควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม 
การส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
 
 



การตดิตามและการควบคุมก ากับ 

ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้ 
จากประเด็นต่อไปนี้  

๑. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้ ง ไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็น  
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือ
เป็นหัวใจส าคัญของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท า
โครงการนี้ไปท าไม เมื่อเป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้
โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ  

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของ 
โครงการโดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของ
โครงการลงไปได้มาก ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์
อ่ืน ๆ ได้  

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็น 
การจับผิดเพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโ ค ร ง ก า ร เ ป ็น ส าคัญ 
เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท า ให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึก
กระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาช่วยแนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหา
อุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน  

๔. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการ 
ควบคุมไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของ
เหตุการณ์ที่เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น  

๕. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้ งนี้ ในขณะที่ท าการติดตามและ 
ควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถ
จัดหามาตรการในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิด
ปัญหาการลักลอบตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  

๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  
โดยปกติโครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง
ผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุมโครงการจะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้
สามารถเปรียบเทียบและทาการควบคุมได้  

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหาร 
และกระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและ
การควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการทางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ 
มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
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