
 

 

 

 

 

คูมือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ภารกิจ : ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ 

หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  จังหวัดลพบุรี 
 

 



บทที่ 1 บทนํา 

หลักการและเหตุผล 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7       

ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับ 

ประชาชน ซ่ึงอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ ข้ันตอน และ 

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ” โดยมี

เปาหมาย เพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของ 

ภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอนระยะเวลาให 

ประชาชนทราบ  

 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง จึงไดจัดทํา “คูมือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก” โดยคูมือ

การปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับหัวหนาหนวยงานและ

ผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของและประชาชนท่ัวไปใชเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป  

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือทบทวนภาระหนาท่ีวายังคงมุงตอความสําเร็จขององคกรโดยสมบูรณอยูหรือไม  

2. เพ่ือจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือความสําเร็จในการทํางานของแตละงานออกมาเปน         

ลายลกัษณอักษร ใชเปนมาตรฐานการทํางาน และเปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด 

3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบตัวชี้วัดความสําเร็จของการทํางาน ทําใหสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการ

ทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการ 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

ตอองคกรและผูบังคับบัญชา  

1. การกําหนดเปาหมายความสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน  

2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดระดับตําแหนงงาน  

3. เปนคูมือในการสอนงาน  

4. การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซาซอน  

5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  

6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน  

8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได  

9. การวางแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  

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

11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได  

12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของบุคลากรใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน  

13. ทําใหหนวยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได  
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14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน  

15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได  

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

17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้ 

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

19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน  

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

ตอผูปฏิบัติงาน 

1. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน  

2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน  

3. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน  

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

5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน  

6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 

7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ  

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

9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  

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

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

12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  

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

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

15 รูขอบเขตสายการบังคับบัญชา ทําใหการประสานงานงายข้ึน  

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

17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง  

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

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

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

ความหมายสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีชื่อยอเปนทางการวา สสอ. มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการบริหาร       

สวนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 แกไข เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) 

พ.ศ. 2553 สาธารณสุขอําเภอมีหนาท่ีเปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับ บัญชาขาราชการสังกัดสํานักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอ 
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รูปแบบองคการ 

โครงสรางองคกรของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ประกอบดวย 

1. สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เปนหนวยบริหารกํากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ีอําเภอไดแก

โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล ภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีสาธารณสุขอําเภอเปนหัวหนา และมีขาราชการ 

พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจางชั่วคราว พนักงานราชการ แบงการทํางานเปน 3 กลุมงานไดแก กลุมงานบริหาร 

กลุมงานสนับสนุนวิชาการและบริการ และกลุมงานสงเสริมและปองกันโรค 

2. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล เปนหนวยบริการปฐมภูมิท่ีตั้งหนวยบริการอยูใน หมูบาน/ตําบล              

มี ผูอํานวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลเปนหัวหนาหนวยงาน อยูภายใตการกํากับดูแลของ สาธารณสุขอําเภอ 

อํานาจหนาท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

มาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553

สาธารณสุขอําเภอมีหนาท่ีเปนผูชวยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาบุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุขในอําเภอ ซ่ึงเรียกผูบริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวา สาธารณสุขอําเภอ และตามกฎกระทรวง     

แบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2560 ขอ 21 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจ

หนาท่ี ดังตอไปนี้ 

(1) จัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ  

(2) ดําเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(3) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ เข่ือมให

การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพภูมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภคดาน สุขภาพ 

(4) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ ใหเปนไปตาม นโยบายของ

กระทรวง 

(5) พัฒนาระบบสารสนเทศงานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(6) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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บทที่ 2 

สภาพทั่วไปและขอมูลพ้ืนฐานที่สําคัญของอําเภอโคกสําโรง 

ความเปนมาของอําเภอโคกสําโรง 

  อําเภอโคกสําโรง เดิมเปนเมืองเรียกวา “เมืองละครสามโรง” โดยเหตุวา เม่ือเศรษฐีสรางเมืองนี้ข้ึน     

ไดมีละครเลนประจําอยู 3 โรง มีเนินดินและคูโดยรอบมีวัดเกาๆ ปลักหักพังเหลือแตซากกําแพงอยูหลายแหง และตอมา    

การเรียกชื่อกลายเปน “โคกสําโรง” ตามขอสันนิษฐานท่ีเลาสืบกันมาวา เมืองละครสามโรงนี้รางแลวตามเนินดินเหลานั้น

จะมีตนสําโรงข้ึนอยูมากจึงเรียกกันวา “โคกสําโรง” สมัยรัชกาลท่ี 1 แหงกรุงรัตนโกสินทร พ.ศ. 2325 เรียกชื่อวา       

“ก่ิงอําเภอพุคา” มณฑลอยุธยา โดยมีขุนสุรณรงค เปนนายอําเภอ พ.ศ.2342 สมัยหลวงอนุมานสารกรรม (กลิ่น)       

เปนนายอําเภอ ใชชื่ออําเภอวา “ก่ิงอําเภอสระโบสถ” และยกฐานะเปนอําเภอในเวลาตอมา 

 ปจจุบันแบงเขตการปกครองออกเปน 13 ตําบล 137 หมูบาน 14 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก 

  1.เทศบาลตําบลโคกสําโรง ครอบคลุมพ้ืนท่ีบางสวนของตําบลโคกสําโรง 

  2.องคการบริหารสวนตําบลโคกสําโรง ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลโคกสําโรง 

  3.องคการบริหารสวนตําบลเกาะแกว ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลเกาะแกวท้ังตําบล 

  4.องคการบริหารสวนตําบลถลุงเหล็ก ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลถลุงเหล็กท้ังตําบล 

  5.องคการบริหารสวนตําบลหลุมขาว ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลหลุมขาวท้ังตําบล 

  6.องคการบริหารสวนตําบลหวยโปง ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลหวยโปงท้ังตําบล 

  ๗.องคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลคลองเกตุท้ังตําบล 

  ๘.องคการบริหารสวนตําบลสะแกราบ ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลสะแกราบท้ังตําบล 

  ๙.องคการบริหารสวนตําบลเพนียด ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลเพนียดท้ังตําบล 

  ๑๐.องคการบริหารสวนตําบลวังเพลิง ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลวังเพลิงท้ังตําบล 

  ๑๑.องคการบริหารสวนตําบลดงมะรุม ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลดงมะรุมท้ังตําบล 

  ๑๒.องคการบริหารสวนตําบลวังขอนขวาง ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลวังขอนขวางท้ังตําบล 

  ๑๓.องคการบริหารสวนตําบลวังจั่น ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลวังจั่นท้ังตําบล 

  ๑๔.องคการบริหารสวนตําบลหนองแขม ครอบคลุมพ้ืนท่ีตําบลหนองแขมท้ังตําบล  

 สภาพท่ัวไป อําเภอโคกสําโรง 

 ท่ีตั้งพ้ืนท่ี 

 อําเภอโคกสําโรง ตั้งอยูทางตอนกลางคอนไปทางทิศตะวันตกของทางจังหวัดลพบุรี 

 เนื้อท่ีและอาณาเขต 

 อําเภอโคกสําโรง มีเนื้อท่ีประมาณ 982.46  ตารางกิโลเมตร มีอาณาเขตติดตอ ดังนี้ 

 ทิศเหนือ ติดตอกับอําเภอหนองมวง 

 ทิศใต  ติดตอกับ อําเภอเมืองลพบุรีและอําเภอพัฒนานิคม จังหวัดลพบุรี 

 ทิศตะวันออก ติดตอกับอําเภอสระโบสถและอําเภอชัยบาดาล จังหวัดลพบุรี  

  ทิศตะวันตก ติดตอกับอําเภอบานหม่ี จังหวัดลพบุรี 
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ลักษณะภูมิประเทศ 

  ทางทิศตะวันออกเปนท่ีดอน มีภูเขา ปาโปรง อุดมไปดวยไมไผและปาไมเบญจพรรณ สภาพพ้ืนท่ี     

ลาดต่ําลงมาทางดานทิศตะวันตก ทิศเหนือ ทิศตะวันออก และทิศใต เปนท่ีราบสูง มีสภาพเหมาะแกการทําไร 

 ลักษณะภูมิอากาศ 

 ฤดูรอน  อากาศรอนอบอาวมาก 

  ฤดูฝน  มีฝนตกปานกลาง 

  ฤดูหนาว มีอากาศหนาวปานกลาง 

 สภาพทางสังคม 

 ดานการศึกษา   

  โรงเรียนของรัฐ    46 แหง 

  โรงเรียนเอกชน      3 แหง 

 ดานการสาธารณสุข 

  โรงพยาบาลของรฐั      1 แหง 

  รพ.สต. / สถานีอนามัย    13 แหง 

  ศูนยสาธารณสุขมูลฐานชุมชน  144 แหง 

 ดานศาสนาและวัฒนธรรม  

  วัด     74 แหง 

  ประเพณีทองถ่ินท่ีสําคัญ ไดแก ประเพณีกําฟา นมัสการรอยพระพุทธบาทเขาวงพระจันทร 

  อาชีพ 

   ไดแก เกษตรกรรม (ขาว พืชไร ) หัตถกรรม (ทอผา จักสาน) 
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ตารางแสดง  :  จํานวนประชากรแยกรายตาํบล  อําเภอโคกสําโรง  จังหวัดลพบุรี  ป พ.ศ. 25   

ตําบล 
จํานวน 

หมูบาน 

จํานวน 

หลังคาเรือน 

จํานวนประชากร 

ชาย หญิง รวม 

โคกสําโรง 9 5,092 5,879 6,047 11,926 

เกาะแกว 11 1,270 1,780 1,823 3,603 

ถลุงเหล็ก 8 1,083 1,667 1,782 3,449 

หลุมขาว 12 1,150 1,565 1,638 3,203 

หวยโปง 12 3,732 4,884 4,929 9,813 

คลองเกต ุ 10 2,235 3,320 3,209 6,529 

สะแกราบ 15 2,219 3,305 3,415 6,720 

เพนียด 10 2,582 3,445 3,506 6,951 

วังเพลิง 13 2,832 3,786 3,739 7,525 

ดงมะรมุ 12 1,933 2,827 2,838 5,665 

วังขอนขวาง 6 1,662 1,815 1,875 3,690 

วังจั่น 7 1,084 1,425 1,496 2,921 

หนองแขม 13 1,687 2,243 2,294 4,537 

    เทศบาล 7 2,435  2,824 3,063 5,887 

รวม 144 30,996   37,941  38,591 82,419 

ท่ีมา : ฐานขอมูลประชากรจังหวัดลพบุรี (Population กันยาย  

 
 

65

2565

2565
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ขอมูลบุคลากรดานสุขภาพอําเภอโคกสําโรง 

ตารางแสดง  :  จํานวนบุคลากรดานสุขภาพ  เครือขายบริการสุขภาพอําเภอโคกสาํโรง  จําแนกตามกลุมวิชาชีพ ป พ  

ท่ีมา :  

หนวยงาน แพทย 
ทันต

แพทย 
เภสัชกร 

พยาบาล

วิชาชีพ 
นวก.สธ. จพ.สสช. จพ.ทันต ฯ 

แพทย

แผน

ไทย 

อ่ืน ฯ รวม 

รพ.โคกสาํโรง 15 7 10 100 5 3 4 2 159 305 

สสอ.โคกสําโรง - - - 1 6 2 - - 1 10 

เทศบาล - - - 1 - - - - 2 3 

รพ.สต.      

เกาะแกว - - - 1 1 - - 

- 

- 2 

รพ.สต.       

ถลุงเหล็ก - - - 1 1 1 - 

- 

- 3 

รพ.สต.      

หลุมขาว - - - - 1 1 - 

- 

- 2 

รพ.สต.หวยโปง                            - - - 2 - 3 1 1 - 7 

รพ.สต.     

คลองเกต ุ - - - 1 - 2 - 

 

- 3 

รพ.สต.    

สะแกราบ - - - 1 2 1 1 

 

- 5 

รพ.สต.เพนียด - - - 1 1 1 1  - 4 

รพ.สต.      

บานรักไทย - - - 1 2 - - 

 

- 3 

รพ.สต.วังเพลิง - - - 2 2 2 1 - - 7 

รพ.สต.        

ดงมะรมุ - - - 1 1 1 - 

 

- 3 

รพ.สต.       

วังขอนขวาง - - - 1 - 2 1 

 

- 4 

รพ.สต.วังจั่น - - - 1 2 - 1  - 4 

รพ.สต.    

หนองแขม - - - 2 1 1 1 

 

- 5 

รวม          370 

 

 

 

 

 

2565

ฐานขอมูลบุคลากร เครือขายบริการสุขภาพอําเภอโคกสําโรง ณ กันยายน 2565
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โครงสรางองคกร 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง เปนสวนราชการบริหารสวนภูมิภาค ของกระทรวงสาธารณสุขในระดับ

อําเภอ มีการควบคุม กํากับ ดูแล ประสานงานและสนับสนุนการดําเนินงานดานสาธารณสุขอยางตอเนื่อง มีการ          

จัดประชุมประจําเดือน เพ่ือแจงนโยบายสําคัญและติดตามงานเปนประจําทุกเดือน นอกจากนี้ยังมีการประชุม

คณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง (คปสอ.) มีผูอํานวยการโรงพยาบาลโคกสําโรงเปนประธาน     

คปสอ. และมีการแตงตั้งผูรับผิดชอบยุทธศาสตรหลักของ คปสอ. โดยแบงเปน 4 ยุทธศาสตร เพ่ือขับเคลื่อน             

การดําเนินงานดานสาธารณสุขท่ีเปนปญหาและรวมพัฒนางาน รวมถึงรวมพัฒนาระบบบริการในภาพรวมขององคกร      

ระดับอําเภอ คปสอ. มีความสําคัญในการเชื่อมตอระหวางสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง (สสอ.) โรงพยาบาล

สงเสริมสุขภาพตําบล (รพ.สต.) และโรงพยาบาลชุมชน (รพช.) ทําหนาท่ีประสานงานแนวราบ นอกจากนี้มีการแตงตั้ง

คณะทํางานตางๆ เพ่ือชวยทํางานเฉพาะกิจ หรือชวยใหคําแนะนําปรึกษาตอภารกิจ เฉพาะดานท่ีเก่ียวของท้ัง 3 กลุม  

ไดแก กลุมงานบริหาร กลุมงานสนับสนุนวิชาการและบริการ และกลุมงานสงเสริมสุขภาพและปองกันโรค  

โครงสรางการบริหารงานสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง มีการบริหารจัดการตรวจสอบควบคุมกํากับ   

โดยการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบภายใน เพ่ือตรวจสอบระบบบริหารงานของทุกหนวยบริหารงานและหนวยบริการ

ทุกแหง เพ่ือความถูกตองตามกฎระเบียบของทางราชการ ความโปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได เพ่ือมอบหมายงานและ

ติดตามงาน รวมท้ังบูรณาการรวมกันใหแตละสวนราชการไดรายงานผลประจําเดือนและประจําป รวมท้ังติดตาม

ประเมินผลอยางเปนทางการและไมเปนทางการ 

กฎหมาย กฎระเบียบ และขอบังคับ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง ดําเนินการภายใตกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีสําคัญ ประกอบดวยดานการปฏิบัติงาน      

ตามภารกิจ ดานบุคลากร ดานขอมูลขาวสาร และดานการกํากับท่ีดี 

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

1 พระราชบัญญัติยา พ.ศ. 2510 ใหมีการควบคุม กํากับ ดูแล สถานประกอบการและผลิตภัณฑ

ยาใหมีคุณภาพ มาตรฐาน เพ่ือความปลอดภัยในการใชยาของ

ผูบริโภค 

กระทรวงสาธารณสุข 

2 พระราชบัญญัติอาหาร พศ.2522. 

 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุงคุมครองผูบริโภคเปนสําคัญ 

ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเนนไปท่ีเรื่องของการขออนุญาต การ

ตรวจสอบ การข้ึนทะเบียน รวมท้ังในเรื่องของการโฆษณา

เก่ียวกับอาหารดวย 

กระทรวงสาธารณสุข 

3 พระราชบัญญั ติ วิชาชีพ เวชกรรม   

พ.ศ.2525 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุมครองความ

ปลอดภัยของประชาชนใหรัดกุมยิ่งข้ึน 

แพทยสภา 

4 พ.ร.บ.วิชาชีพการพยาบาลและการ   

ผดุงครรภ พ ..2528ศ  

บุคลากรดานวิชาชีพตองมีใบประกอบวิชาชีพ มีจรรยาบรรณแหง

วิชาชีพ 

สภาพยาบาล 

 

5.พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ 2535 

และแกไขเพ่ิมเติม 

การควบคุมและกํากับดูแลเก่ียวกับการอนามัยสิ่งแวดลอม เชน 

การกําจัดสิ่งปฏิ กูลและมูลฝอย เหตุรําคาญ กิจการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพ 

กระทรวงสาธารณสุข 

6.พรบ.ควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ ป 2533 เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี  หนวยงานราชการ และผูมีสวนไดสวน

เสียไดใชประโยชน ในการควบคุมการบริโภคยาสูบ   

กระทรวงสาธารณสุข 
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กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ เน้ือหาสาระสาํคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

7.พรบ .คุมครองสุขภาพผู ไมสูบ บุหรี่       

ป 2535 

เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี  หนวยงานราชการ และผูมีสวนไดสวน

เสียไดใชประโยชน ในการควบคุมการบริโภคยาสูบ  โดยกําหนด

สถานท่ีสาธารณะใหเปนเขตปลอดบุหรี่ 100 % 

กระทรวงสาธารณสุข 

8.พรบ.วิชาชีพทันตกรรม ป 2537 เพ่ือควบคุมผูประกอบวิชาชีพทันตกรรม ทันตแพทยสภา 

 9 .พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร พ ..ศ 2540 การเขาถึงขอมูลของประชาชน โดยสามารถติดตามและตรวจสอบ

การดําเนินงานของภาครัฐ ภายใตสิทธิหนาท่ีในการรับรูขาวสาร

ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ ..ศ 2540 

สํานักนายกรัฐมนตร ี

  10 พระราชบัญญัติสงเสริมและพัฒนา     

     คุณภาพชีวิตคนพิการ พ ..2540ศ  

กําหนดบทบัญญัติเก่ียวกับสิทธิประโยชนและความคุมครองคน

พิการเพ่ือมิใหมีการเลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรมเพราะเหตุสภาพ

ทางกายหรือสุขภาพ รวมท้ังใหคนพิการมีสิทธิไดรับสิ่งอํานวย

ความสะดวกอันเปนสาธารณะและความชวยเหลืออ่ืนจากรัฐ 

ตลอดจนใหรัฐตองสงเคราะหคนพิการใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและ

พ่ึงตนเองได 

กระทรวงพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของ

มนุษย 

11. พระราชบัญญัติประกอบโรคศิลปะ 

2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เชน การตรวจโรค การ

วินิจฉัยโรค การบําบัดโรค การปองกันโรค การสงเสริมและฟนฟู

สุขภาพ  การผดุงครรภ 

กระทรวงสาธารณสุข 

  12. พระราชบัญ ญั ติ คุ มครองและ

สงเสริมภูมิปญญการแพทยแผนไทย 

2542 

เพ่ือใหมีมาตรการคุมครองและสงเสริมใหเอกชน ชุมชนและ

องคกรเอกชนตระหนักถึงคุณคาของภูมิปญญาการแพทยแผน

ไทยและสมุนไพรและมีสวนรวมในการอนุรักษ พัฒนา และใช

ประโยชนอยางยั่งยืน 

กระทรวงสาธารณสุข 

13.พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

พ ..2545  

ใหบริการตามสิทธิท่ีระบุใน พ .ร.บ .จัดบริการใหไดมาตรฐาน สป.สช. 

14. พรบ. คุมครองเด็ก พ.ศ.2546 คุมครองเด็ก คือ บุคคลท่ีมีอายุต่ํากวา 18 ปบริบูรณ แตไมรวมถึง

ผูท่ีสมรส โดยมีการจดทะเบียนสมรสชอบดวยประมวลกฎหมาย

แพงและพาณิชยแลว แตไมนับรวมการสมรสโดยพฤตินัย 

กระทรวงการพัฒ นา

สังคมและความมั่นคง

ของมนุษย 

กระท รวงมห าด ไท ย

กระทรวงศึกษาธิการ 

กระทรวงยุติธรรม 

15.พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 ผูสูงอายุมีสิทธ์ิไดรับการคุมครอง การสงเสริม และการสนับสนุน 

ในดานการบริการทางการแพทย และดานอ่ืนๆ 

กระทรวงการพัฒ นา

สังคมและความมั่นคง

ของมนุษย 

16.พรบ. ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

พ.ศ.2550 

เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี  หนวยงานราชการ และผูมีสวนไดสวน

เสี ย ได ใชป ระโยชน  ในการควบคุมการบริ โภค เครื่ อ งดื่ ม

แอลกอฮอล 

กระทรวงสาธารณสุข 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%A2%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%A2%E0%B9%8C
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บทที่ 3 

การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งท่ีองคการจะนํามาใชในการ บริหารงานบุคคล เพราะ

ท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมี

เครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการสามารถ     

ทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานจึงมีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและ

หลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐาน     

ท่ีกําหนดไวถือเปนสิ่งท่ีทาทายท่ีทําใหเกิดความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปาหมาย การปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน 

เนื่องจากผูปฏิบั ติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐาน              

การปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารไดรวมกันกําหนดไว เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนา

ขององคการ 

มาตรฐานการปฏิบัติ งาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ีสําคัญยิ่ ง      

ประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายท่ีวางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับตั้งแตการสรรหาบุคคล    

มาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพนจากงาน ท้ังนี้เพ่ือให

องคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติ

ดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือ การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

ข้ึนมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลท่ีไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการ

นําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนข้ัน เลื่อนตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน 

และการใหพนจากงาน โดยท่ัวไปแลวการท่ีจะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและ

เชื่อถือไดนั้น องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผลซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือ    

ท่ีตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงาน

ระหวาง บุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑ        

ท่ี ชัดเจนกอนแลว เม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองคการได กําหนด

ไว มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สํานักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรือ     

อยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวาง

ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ พิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน 

ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงาน   

บางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตอง

กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสม และสอดคลองกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเปนลายลักษณอักษร 

2. เพ่ือใหการทํางานไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนด มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึน

ใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน 

และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการปฏิบัติงานให

เกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 

2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงม่ันไปสูมาตรฐาน ผูปฏิบัติงานท่ีมี

ความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทาย ผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิด  

ความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ดานการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมีคุณภาพจะตองปฏิบัติ

อยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนา

ความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพ่ิมผลผลิต 

4. ดานการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม การปฏิบัติงาน

ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงาน ตามแผนงายข้ึนและ

ควบคุมงานไดดีข้ึน 

5. ดานการประเมินผล การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ ปฏิบัติงานเปนไป

อยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีทําได

กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินไดดีข้ึน 

ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job 

Description) 

2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนง นั้น ไมวาจะเปน

ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไวตองไมขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑหรือ

ระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 

3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงาน ในตําแหนงนั้นๆ 

เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 

4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑของ มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน และระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 
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คุณภาพของงาน ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะ ใชเวลาปฏิบัติ    

มากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย ปริมาณหรือระยะเวลา       

ท่ีปฏิบัติได 

2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวนใหญ      

มักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ถูกตองเชื่อถือได เปนไปตามเปาหมายประหยัดท้ังเวลาและ 

ทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย คุณภาพหรือปริมาณ 

แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวา

ตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณขององคการและขวัญกําลังใจ

ของเพ่ือนรวมงาน อยางไรก็ตามเพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตางๆ ในองคการมีความ

เหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาท่ี การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญ   

บางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผูเก่ียวของทุกฝายสามารถยอมรับไดโดยท้ังผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา

เห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนด

ไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืนๆ ท่ีสามารถวัดไดมีการบันทึกไวให เปน            

ลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวตอง  

สามารถเปลี่ยนแปลงไดท้ังนี้  ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน           

การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใช

ปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

กระบวนงาน : ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแตละข้ันตอนออกมาเปนลายลักษณอักษร  

2 เพ่ือใหเกิดความเขาใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักรวมกันท้ังภายในและภายนอก 

3. เพ่ือแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง         

ไดรับมอบหมายใหรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความเปนธรรม  โปรงใส ตรวจสอบได 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรงคือ คูมือสําหรับปฏิบัติงาน      

ตามการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย เปนการ

ปฏิบัติงานเม่ือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให บริหารโครงการท่ีตองดําเนินการท้ัง

อําเภอ ซ่ึงรายละเอียดในคูมือนําเสนอข้ันตอนในการดําเนินงาน และผูเก่ียวของท่ีสําคัญ โดยนําเสนอในรูปผังกระบวนการ 

และสามารถนําคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานใน สวนท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพและบูรณาการรวมกันระหวางหนวยงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

2. รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

3. จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 

4. เตรียมขอมูล/การนําเสนอของโครงการ 

5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

6. แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

7. จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ๆ 

8. ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  

9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ 

10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ สิ้นสุดโครงการ 

แนวทางการดําเนินงาน 

จากข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง นําไปดําเนินการ 

10 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

ข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ มอบหมายใหบริหาร

โครงการท่ีตองดําเนินการท้ังอําเภอ เนื่องจากเปนโครงการท่ีสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรงปฏิบัติโดยตรงตอ

ผูรับบริการ และภาคีเครือขาย โดยเม่ือไดรับมอบภารกิจใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ 

(2) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพ่ือสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานใหผูชวยสาธารณสุขอําเภอ/กลุมงาน

ท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

ข้ันตอนท่ี ๒ รวบรวมขอมูลของโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ/กลุมงานท่ีไดรับมอบหมาย ดําเนินงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายใหบริหาร

โครงการท่ีตองดําเนินท้ังอําเภอ ใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) รวบรวมขอมูลของโครงการ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ีไดรับมอบหมาย โดยหาก

ขาดสวนใดไปใหติดตามจากผูเก่ียวของ 

(2) ใหดําเนินการตามขอ ๑ ใหแลวเสร็จภายใน ๒ วันทําการ หลังจากไดรับมอบหมายจาก สาธารณสุขอําเภอ 

ตามข้ันท่ี 1(2) 

ข้ันตอนท่ี ๓ จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ/กลุมงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 2 ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) โครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ีไดรับมอบหมาย มาจัดทําเปนรางข้ันตอน การจัดกิจกรรม

โครงการ ระบุวันเริ่มตน การดําเนินงานแตละข้ันตอน อาจทําเปนแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ Time line ท่ี

เขาใจงาย และระบุผูรับผิดชอบรายกิจกรรมใหชัดเจน 
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(2) ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากไดรับจากไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 2(1) 

ข้ันตอนท่ี ๔ เตรียมขอมูล/การนําเสนอของโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 3 ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) จัดทําเอกสาร ท่ีเก่ียวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ี ปฏิทิน เวลา/กิจกรรม หรือ

แบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานท่ีจะเขาประชุมในข้ันท่ี 5 

(2) จัดทําการนําเสนอ ไดแก ไฟลนําเสนอโครงการ (ถาจําเปนตองมี) 

(3) ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 

(4) ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ หลังจากไดรับจากไดรับเอกสาร ท้ังหมดจาก

ข้ันตอนท่ี 3(1) 

ข้ันตอนท่ี 5 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 4 แลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) สงหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี 4(3))  

(2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 

     1. นําเสนอการดําเนินการในท่ีประชุม โดยใชจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือ          

ท่ีเก่ียวของตามโครงการ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลนําเสนอโครงการ (ถา จําเปนตองมี) ตาม

ข้ันตอนท่ี 4 

     2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 

     3. เรียบเรียงมติเปนกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ ใหแลวเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความ

เรงดวนของโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี 6 แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน เม่ือไดรับขอมูลตามข้ันตอนท่ี 5 ใหปฏิบัติ ดังนี้  

(1) เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพ่ือลงนาม 

(2) แนบหนังสือตามขอ (1) ดวยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในท่ีประชุม โดยใชจัดทําเอกสาร ท่ีเก่ียวของ 

เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือท่ีเก่ียวของตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลนําเสนอ

โครงการ (ถาจําเปนตองมี) และ กรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 

(3) สงหนังสือพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของให ผูเก่ียวของตามโครงการใหแลวเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความ

เรงดวนของโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี 7 จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานท่ี ๆ 

ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ ผูท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ เม่ือไดรับงบประมาณ หรือเม่ือยืมเงินทดรองราชการ แลว ให

ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 

(2) จัดซ้ือจัดจางพัสดุตามโครงการ 

(3) มอบพัสดุตามโครงการใหผูรับผิดชอบโครงการ  

(4) ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเรงดวนของโครงการ) 
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ข้ันตอนท่ี 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

ผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ซักซอมการปฏิบัติกอนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 

(2) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time Line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว ตามข้ันท่ี 5 

(3) ใหดําเนินการตามขอ 1-2 ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ 

กรณีเปนโครงการท่ีมีกิจกรรมตอเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานท่ีเปนงานใหม หรือไมเคย

ทํามากอน ใหผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเก่ียวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทางในการ ปรับปรุง

กระบวนการดําเนินโครงการ 

(2) ดําเนินการข้ันนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากงาย และมติของคณะทํางาน 

(3) ใหดําเนินการตามขอ 1-2 ใหดําเนินการตามความเหมาะสมเทาท่ีจําเปน  

ข้ันตอนท่ี 10 สรปุผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 

เม่ือสิ้นสุด กลาวคือกิจกรรมสุดทายของโครงการจบลง ใหผูชวยสาธารณสุขอําเภอ หรือผูรับผิดชอบงานใหปฏิบัติ 

ดังนี้ 

(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเก่ียวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทางในการ ปรับปรุง

กระบวนการดําเนินโครงการ 

(2) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคูมือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานตอไป 

(3) ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามขอ 2 ภายในวัน 15 วันทําการ หรือตามความเหมาะสม    

เทาท่ีจําเปน 
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บทที่ ๔ 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 

ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ และ

เสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ ขาราชการ      

ในการทํางานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตยสุจริต การมีจิตสํานึกในการใหบริการ ประชาชน สําหรับ

หนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต

แหงชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน 

สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว เชน ประมวล กฎหมายอาญา      

มาตรา 1 (1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 

- พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2542 (แกไขเพ่ิมเติม 

พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554) "ทุจริตตอหนาท่ี" หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในตําแหนง

หรือหนาท่ี หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณท่ีอาจทําใหผูอ่ืนเชื่อวามีตําแหนงหรือหนาท่ีท้ังท่ีตน  

มิไดมีตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือแสวงหา ประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบสําหรับ

ตนเองหรือผูอ่ืน 

ในสวนของการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน        

พ.ศ.2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต เปนการ กระทําผิดวินัย

อยางรายแรง มีโทษปลดออกหรือไลออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือองคประกอบ    

ท่ีพ่ึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีอยูในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานท่ีราชการ 

ก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้นไมจําเปน

จะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได การพิจารณาวา     

มีหนาท่ีราชการหรือไม มีแนวพิจารณา ดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารง 

ตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาท่ีในเรื่องใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง ท่ี ก.พ.จัดทํา  

1.3 พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 

1.4 พิจารณาจากพฤตินัยท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาท่ีราชการท่ีตนตองรับผิดชอบ เชน 

ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไมมีหนาท่ีรับสงเงิน แตไดรับฝากเงินจากพยาบาลผูมีหนาท่ี      

รับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมีลักษณะเปนการรับฝากเปนทางราชการ เพ่ือนําไปสง

ลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา "ไดรับเงินไปแลว" เชนนี้ ก.พ.วินิจฉัยวา แผนกธุรการผูนั้นมีหนาท่ีราชการ     

ท่ีตองนําเงินสงลงบัญชี เม่ือไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไปใชสวนตัวถือเปน การทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
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2. ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ  

"ปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา ไดมีการกระทําลงไปแลว 

"ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองดเวน        

ไมกระทําการตามหนาท่ี การท่ีไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ีนั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ

ก็ตอเม่ือไดกระทําโดยเปนการจงใจท่ีจะไมปฏิบัติการตามหนาท่ี โดยปราศจากอํานาจหนาท่ีจะอาง ไดตามกฎหมาย      

กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการ ปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีจะ

เปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริงเปนเรื่องๆ ไป 

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

คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

3. เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได "ผูอ่ืน" หมายถึงใครก็ไดท่ีจะไดรับประโยชนจากการท่ีราชการ   

ผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 

"ประโยชน" หมายถึง สิ่งท่ีไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ ซ่ึงอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืนท่ีมิใชทรัพยสิน 

เชน การไดรับบริการ เปนตน 

"มิควรได" หมายถึง ไมมีสิทธโดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 

4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการหรือไมนั้นจะตอง พิจารณา 

ลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการปฏิบัติหนาท่ี ราชการหรือละเวน

การปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรไดซ่ึงหากการ สอบสวนพิจารณาไดวา 

ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือ วันท่ี 21 ธันวาคม 2536 วา     

การลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ ซ่ึงควรลงโทษเปน ไล ออกจากราชการ การนําเงินท่ีทุจริตไปแลว

มาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ ตามนัย หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร.0205/

ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536 รวมท้ังอาจจะถูกยึด ทรัพยและดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน       

ตามมาตรา 3(5) แหงพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.2542 และความผิดอาญาฐานเปน       

เจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาท่ีราชการโดย มิชอบ เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการ

ปฏิบัติหนาท่ีโดยทุจริต ตามมาตรา 157 แหงประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึงตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือ

ปรับตั้งแตสองพันถึงสองหม่ืนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 

หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว รวมท้ังอาจจําคุกและ ยึดทรัพย ดังนั้น 

ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาท่ีราชการโดยเห็นแกประโยชนของประเทศชาติ เปนสําคัญ ใหสมกับการ

เปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซ่ึงเปนปญหาท่ี

ทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนท้ังทางออมและทางตรง ทําใหผลประโยชนไมตกถึงมือ

ประชาชนอยางแทจริง และมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม และสามารถ     

ตรวจสอบได เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง 
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ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ข้ึนอยูกับการบริหารงานกลาวคือ การบริหารงาน

ท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละข้ันตอนของการ

ดําเนินงานและในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นๆ จะออกแบบไวดี มีความเปนไปไดทางเทคนิค 

งบประมาณ และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหารจัดการไมดี การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถ

บรรลุตามวัตถุประสงคได 

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

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง ไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการ ประชาชนหรือ

การติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิข้ันตอน และระยะเวลาการ

ดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอนเปดเผยไว ณ ท่ีทําการของสวนราชการและในระบบ

เครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจ ของตนวา

ภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการแผนดิน นโยบาย

ของคณะรัฐมนตร ีกําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของภารกิจและสถานการณ อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชนมาตรา 37 ในการ ปฏิบัติ

ราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป สวนราชการใดมิได

กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น มีลักษณะท่ีสามารถ กําหนดระยะเวลา       

แลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลา ท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร.     

จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบั ติก็ได มาตรา 42 เพ่ือใหการ ปฏิบัติราชการเปนไปอยาง               

มีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช

บังคับกับสวนราชการอ่ืน มีหนาท่ีตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิด     

ความยุงยาก ซํ้าซอน หรือความลาชา ตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการอ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไข        

ใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณี        

มีความจําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความ ม่ันคงของประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบ

เรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิ สวนบุคคล จึงใหกําหนดเปนความลับไดเทาท่ีจําเปน 

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม มาตร 9 (3) 

แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการเก่ียวกับ

ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ ความคุมคาในภารกิจ ท้ังนี้ ตาม

หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กําหนดมาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ เพ่ือ

ประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้น    

ในตําแหนงท่ีปฏิบัติงาน ประโยชน และผลสัมฤทธิ์ท่ีหนวยงานไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 
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ประมวลจริยธรรมของขาราชการ พ.ศ.2561 

ขอ 3 ขาราชการทุกคน มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตาม กฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชนสวนรวม เปนกลาง

ทางการเมือง อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชน ตามหลัก ธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมหลัก   

10 ประการดังนี้ 

1) การยึดม่ันในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

2) ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม  

3) การมีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตย และรับผิดชอบ 

4) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับ ซอน 

5) การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 

6) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 

7) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

8) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได  

9) การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถ่ินประพฤติตนเปนพลเมืองท่ีดี รวมกันพัฒนาชุมชนใหนาอยู          

คูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 

ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการของํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง ไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง     

เพ่ือเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ ลูกจาง และพนักงาน กระทรวงสาธารณสุข ใหมีความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนธรรม ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีและ เกียรติภูมิของขาราชการ อันจะทําใหไดรับการ

ยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว ดังนี้ 

 ขอ 1 ความซ่ือสัตย และรับผิดชอบ 

                 1.1 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต  

                 1.2 ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด และโปรงใส เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ  

                 1.3 ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความรู ความสามารถ โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ 

                 1.4 รับผิดชอบตอผลการกระทําของตนเอง และมุงม่ัน แกไขเม่ือเกิดขอผิดพลาด 

 ขอ 2 การมีจิตสํานึกมุงบริการและใหคําปรึกษา 

                2.1 ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และประชาชนอยางเทาเทียมกันดวย ความเต็มใจ 

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

ขอ 3 การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

              3.1 ปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงานเพ่ือใหเกิดผลดีและเปนประโยชนตอสวนรวม  

              3.2 ขยัน อุทิศตน และมุงม่ันในการปฏิบัติหนาท่ีใหสําเร็จตามเปาหมาย  

              3.3 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสามัคคี  เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน 

              3.4 พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  

 



- 20 - 

ขอ 4 การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม 

              4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ขอเท็จจริง เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม 

              4.2 ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาท่ี  

ขอ 5 การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

              5.1 วางแผนการดํารงชีวิตอยางมีเปาหมาย พรอมท่ีจะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง  

              5.2 ใชจายอยางคุมคา มีเหตุผล และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง 

              5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รูจักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข  

ขอ 6 การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 

              6.1 ยึดม่ันในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน  

              6.2 กลาหาญ และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 

              6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีแกเพ่ือนขาราชการ  

          ขอ 7 ความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 

              7.1 เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 

              7.2 พรอมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ หนวยงาน  

ของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและ มิติของการ

ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการจัดเตรียม ความพรอม         

ดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเปนสวนท่ี สนับสนุนใหหนวยงาน

ภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจาก หนวยงานท่ีเก่ียวของ ตามมาตรฐาน

และตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหารราชการ แผนดินและการใชสิทธิ     

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและประชาชน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ    

เกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลองกับนโยบายการ บริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริม 

ใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และ

รวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ มีความสําคัญตอการบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและ             

มีประสิทธิภาพ โดยเปนกระบวนการท่ีหนวยงานภาครัฐได ดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความ

ซ่ือสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุก ฝายรวมท้ังการให การบริการแกประชาชนบนพ้ืนฐานของความ

เทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่ งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มีประโยชนท้ังตอภาคประชาชน และหนวยงานภาครัฐ ดังนี ้

ประโยชนตอภาคประชาชน 

1) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูล ขาวสารและกระบวนการทํางานอ่ืนๆ จาก

เจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 

2) สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง ถูกตองและรวดเร็ว  

3) สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได  



- 21 - 

4) มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 

5) สามารถเขาไปมีสวนรวมในกาดําเนินการในกิจกรรมตางๆ ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช ชอง

ทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

1) มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

2540 

2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลองกับความโปรงใสท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการ 

ดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 

3) มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัด ดังกลาว

เปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

4) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียมความพรอม 

ในการรองรบัการตรวจประเมินของหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือกิจการอ่ืน 

5) ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก ในการ

บริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของ หนวยงานภาครัฐ 

ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดง ถึงความโปรงใสของ

หนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชนและการ ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ

ของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความ โปรงใส 

การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัด

มาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน 5 ประการ ไดแก 

1. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 

2. การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัตกิารประจําปของหนวยงาน 

3. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  

4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

5. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด         

ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 

มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  

เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ีโดยความซ่ือสัตย

สุจริต ไมมีการเลือกปฏิบัติ และการขจัดขอโตแยงท่ีไมเปนธรรม โดยเปนการกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการ

การเลือกใชชองทางการใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส

ดานการ ใหบริการแกประชาชน 5 ประการ ไดแก 

1. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน 

2. การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 

3. การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ  

4. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 
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5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  

6. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 

ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผยการตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของทางราชการและการ

ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

การประเมินความสมบูรณของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจากระดับความสมบูรณของขอมูล

ขาวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมีความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐาน

และความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยวัดคาของความสมบูรณของ 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผลเปนมาตรฐาน เก่ียวกับ

การเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเปนการกําหนดหลักเกณฑ และตัวชีวัดสําหรับ

การประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหนวยงาน การจัดใหมีกลไก

การตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปนอิสระ การใหความรูความเขาใจ เก่ียวกับการติดตามและประเมินผล

และการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทํางานของหนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัด

มาตรฐานความโปรงใส 

การติดตามและประเมินผล 5 ประการ ไดแก 

1. การจัดทําหลักเกณฑและตัวชีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  

2. การจดัใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 

3. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก (External 

Audit) ท่ีเปนอิสระ 

4. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปมาตรฐานความ โปรงใส

ดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการสงเสริม สิทธิการเขาถึง

การรับรู ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสารการพัฒนา ศักยภาพของระบบ

ขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงานซ่ึงเปนไปตาม พระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณาจากการ

ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนงาน/งบประมาณความ/ความรับผิดชอบ

และระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ หนวยงานเกณฑมาตรฐาน

การประเมิน ดังนี้ 

1. มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการ ปฏิบัติ

หนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 

2. มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติ การ

ประจาํป 

3. มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายใน หนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา แผนปฏิบัติ

การประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 
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หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแกประชาชน 

ตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเปนการใหบริการตามแนวทางและระบบท่ีหลากหลาย 

เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอํานาจหนาท่ีของ หนวยงาน เปนตน 

ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ วิธีการประเมินจากการ

ใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอน          

ท่ีกําหนดไวหรือไม อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก ประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

1. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว 

2. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ๓. มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง 

การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํากิจกรรม การเสริมสราง

ขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกําหนดรูปแบบและเกณฑมาตรฐานในการ

พิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของหนวยงาน รวมท้ัง          

การสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหนาท่ีท้ังนี้เพ่ือเปน การสงเสริมใหบุคลากร   

มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม 

วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณใหโทษและการสราง       

ขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการใหคุณ/ใหโทษ          

แกบุคลากรในหนวยงาน สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีติดตามประเมินผล    

การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบการติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมีการ 

กําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีสะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงานรวมท้ังมีการ

กําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวและมีการเผยแพรหลักเกณฑตัวชี้วัดและ วิธีการประเมิน

ใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงานตามเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการ

ทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

2. มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ ติดตาม

และประเมินผลการทํางานของหนวยงานกําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หนวยงานใหเปนท่ีรับทราบโดยท่ัวไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หนวยงานตามแผน ปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

3. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การจัดทํา รายงานผล

การประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ ดําเนินการตามแผน   

การปฏิบัติการประจําป 

4. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนท่ีรับรูของบุคคลท้ังภายในและ

ภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของหนวยงาน หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/

ขอมูลท่ีตองการ 
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มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนท่ีกําหนดไว หรือ

ถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง การบังคับใหกิจกรรมตางๆ เปนไปตามแผน    

ท่ีกําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง 

กรอบ หรือขอกําหนดท่ีวางไว ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการอยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไป

ตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทดวยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการ           

ใหโครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ ควบคุมให  

ผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวเรียกวาการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การควบคุมในขอนี้

รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานได ปริมาณและคุณภาพ        

ตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจาหนาท่ี

ท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการโครงการ ควบคุมและ

บํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหนาท่ีและความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมดาน ความปลอดภัยของ

พนักงานดวย 

3. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) การ ควบคุม

ทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือใหโครงการ เสียคาใชจาย

ต่ําสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุมการใชจาย

ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขาของ โครงการเพ่ือให

เกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ไดแก การควบคุม กํากับ

ดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ โดยจะตอง

ควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การสงเสริม ประชาธิปไตย หรือ

โครงการพัฒนาชนบท เปนตน 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสําคัญ ความจําเปน และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาไดจากประเด็นตอไปนี้ 

1. เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคท่ีสําคัญท่ีสุด    

ของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญของ โครงการ หากไมมี

การยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการนี้ไปทําไม เม่ือ เปนเชนนี้ การติดตามและ

ควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีจะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ่งท่ีมุงหวัง ดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่ง

ของผูบริหารโครงการ 
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2. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดยการ เสนอแนะ

เทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพใหซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไปไดมาก ทําใหสามารถนํา

ทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได 

3. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการจับผิด เพ่ือลงโทษ 

แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ เพราะฉะนั้นผูนิเทศงาน และผูควบคุมงานท่ีดี

มักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน เพราะมีพ่ีเลี้ยง มาชวยแนะนํา ชวยเหลืออีก

แรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

4. ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไมดีพอ      

อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณท่ี เรียกวา       

"สายเกินแก" ก็จะไมเกิดข้ึน 

5. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการติดตามและควบคุมนั้น ผูบริหาร  

จะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน การปองกันแกไข

ไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร อาจกอใหเกิดปญหาการลักลอบ ตัดไมเถ่ือนโดยใช      

ถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนตน 

6. ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนข้ึน โดยปกติ โครงการ

ตางๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําท่ีคอนขางจะเปนนามธรรมสูง เชน คําวา  

พัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงาน หรือแมกระท่ังผูบริหารมอง ไมเห็นเปาหมาย         

ไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได เม่ือมีการติดตามและควบคุมโครงการ จะตองมีการทําให

วัตถุประสงคและเปาหมายรวมท้ังมาตรฐานตางๆ ชัดเจนข้ึน เพ่ือจะไดสามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมได 

กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการ

วางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกําหนดไวการติดตามและการ ควบคุมนั้นเปนกิจกรรม    

ท่ีเก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเม่ือมีการติดตาม ดูผลการทํางานวาเปนอยางไร

แลวก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางท่ีตองการ และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใด  

ก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม สามารถควบคุมอะไรได 
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แนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองสิทธิ์การรักษาพยาบาลครอบครัวอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมูบาน (อสม.)  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานสุขภาพภาคประชาชน 

 

ขอบเขตการใหบริการ  

 สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ : สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

            โทรศัพท 0 3644 1103 

            เว็บไซต www.kssrrt.com 

            เพจ Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น. 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1.รับเอกสารจาก อสม. (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสาร ดังตอไปนี้  

1.1 แบบคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการชวยเหลือในการรักษาพยาบาล  

1.2 สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของตนเองและญาติสายตรง) จํานวน 2 ชุด  

1.3 สําเนาบัตรประจําตัว อสม. จํานวน 2 ชุด  

1.4 พิมพหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการชวยเหลือในการรักษาพยาบาล  

2. เสนอขอ อนุมัติ/ลงนาม สาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง (ใชเวลา 15 นาที)  

 2.1 เสนอสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง หรือ ผูปฎิบัติราชการแทน ลงนาม  

3. มอบหนังสือรับรองสิทธิ์ฯ (ใชเวลา 1 นาที)  

 3.1 นําหนังสือรับรองรองสิทธิ์การรักษาพยาบาลฯ ให อสม.  

3.2 นําสําเนาหนังสือรับรองสิทธิ์การรักษาพยาบาลฯ เขาแฟมเอกสาร  

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  

 1.รองเรียนดวยตนเอง ไดท่ี งานกฎหมาย สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

 2.รองเรียนทางไปรษณีย เลขท่ี 9/11 ม.4 ถ.พหลโยธิน ต.โคกสําโรง อ.โคกสําโรง จ.ลพบุรี 15120  

 3.รองเรียนทางโทรศัพท โทร 0 3644 1103   

 4.รองเรียนทาง Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 5. รองเรียนทางเว็ปไซด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  
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งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนสิทธิโครงการหลักประกันสุขภาพถวนหนา (บัตรทอง)  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานหลักประกันสุขภาพ 

 

ขอบเขตการใหบริการ  

 สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ : สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

            โทรศัพท 0 3644 1103 

            เว็บไซต www.kssrrt.com 

            เพจ Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น. 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1.รับเอกสารจากผูขอข้ึนทะเบียน (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสาร ดังตอไปนี้  

1.1 แบบคําขอข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพถวนหนา (บัตรทอง) 

1.2 สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขอข้ึนทะเบียน) จํานวน 1 ชุด  

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 1 นาที)  

3. เจาหนาท่ีลงทะเบียนบัตรประกันสุขภาพถวนหนา (บัตรทอง) (ใชเวลา 10 นาที)  

4. รอแจงผลการข้ึนทะเบียนและยืนยันสิทธิ์บัตรประกันสุขภาพถวนหนา (ใชเวลา 15-30 วัน) 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  

 1.รองเรียนดวยตนเอง ไดท่ี งานกฎหมาย สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

 2.รองเรียนทางไปรษณีย เลขท่ี 9/11 ม.4 ถ.พหลโยธิน ต.โคกสําโรง อ.โคกสําโรง จ.ลพบุรี 15120  

 3.รองเรียนทางโทรศัพท โทร 0 3644 1103   

 4.รองเรียนทาง Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 5. รองเรียนทางเว็ปไซด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  
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งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตผลิตภัณฑดานอาหาร  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานคุมครองผูบริโภค 

 

ขอบเขตการใหบริการ  

 สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ : สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

            โทรศัพท 0 3644 1103 

            เว็บไซต www.kssrrt.com 

            เพจ Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น. 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1.รับเอกสารจากผูขออนุญาต (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสาร ดังตอไปนี้  

1.1 แบบคําขออนุญาตดานอาหาร 

1.2 สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขออนุญาต) จํานวน 1 ชุด  

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 5 นาที)  

3. เจาหนาท่ีตรวจสอบประเมินผลิตภัณฑดานอาหาร (ใชเวลา 1-7 วันทําการ)  

4. เจาหนาท่ีแจงผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ (ใชเวลา 1-3 วันหลังผลการประเมินตรวจสอบเสร็จสิ้น) 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  

 1.รองเรียนดวยตนเอง ไดท่ี งานกฎหมาย สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

 2.รองเรียนทางไปรษณีย เลขท่ี 9/11 ม.4 ถ.พหลโยธิน ต.โคกสําโรง อ.โคกสําโรง จ.ลพบุรี 15120  

 3.รองเรียนทางโทรศัพท โทร 0 3644 1103   

 4.รองเรียนทาง Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 5. รองเรียนทางเว็ปไซด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  
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งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลทางดานสุขภาพ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานขอมูลขาวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  

ขอบเขตการใหบริการ  

 สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ : สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

            โทรศัพท 0 3644 1103 

            เว็บไซต www.kssrrt.com 

            เพจ Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น. 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1.รับเอกสารจากผูขอขอมูล (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสาร ดังตอไปนี้  

๑.๑ แบบคําขอขอมูลทางดานสุขภาพ 

๑.๒ เอกสารยื่นยันตัวตนผูขอขอมูล 

- สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขออนุญาต) จํานวน 1 ชุด  

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 5 นาที)  

3. เจาหนาท่ีเสนอคําขอขอมูลตอสาธารณสุขอําเภอบานหม่ีหรือผูไดรับมอบหมาย (ใชเวลา 5 นาที) 

 3.1 กรณีขอมูลใหไดทันที เจาหนาท่ีสืบคนขอมูลใหแกผูขอ (ใชเวลา 10-30 นาที) 

 3.2 กรณีขอมูลท่ีเก่ียวของกับ ระเบียบ กฎหมาย (ใชเวลา 1-5 วันทําการ) 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  

 1.รองเรียนดวยตนเอง ไดท่ี งานกฎหมาย สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

 2.รองเรียนทางไปรษณีย เลขท่ี 9/11 ม.4 ถ.พหลโยธิน ต.โคกสําโรง อ.โคกสําโรง จ.ลพบุรี 15120  

 3.รองเรียนทางโทรศัพท โทร 0 3644 1103   

 4.รองเรียนทาง Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 5. รองเรียนทางเว็ปไซด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

 




