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คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
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จัดทำโดย กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ จังหวัดนครสวรรค์ 
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ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์กรจะนํามาบริหารงานบุคคล เพราะ
ท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน
ผู้บริหาร จะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย การมอบหมายหน้าท่ีและการส่ังการ
สามารถทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีท้ัง
หลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถช้ีแจง ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
มาตรฐานท่ีกำหนดไว้ถือเป็นส่ิงท่ีท้าทาย ความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมาก
ขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อนําไปสู่ 
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงานผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงาน
และความเจริญก้าวหน้าขององค์การมาตรฐาน การปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงาน
บุคคลนับเป็นภารกิจท่ี สำคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์กร เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนทำให้ การ
พัฒนาวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีวางไว้  
 การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องกับตัวบุคคล นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน
การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน การให้บุคคลพ้นจากงาน ท้ังนี้เพื่อให้องค์กรได้คนดี
มีความรู้ความสามารถ และมีความประพฤติดีซึ่งการท่ีองค์กรจะได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงาน
นั้น ต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือ การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัด
และประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การนําไปใช้ใน
การพิจารณาการเล่ือนตำแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และ 
การให้พ้นจากงานโดยท่ัวไป ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่าง
เดียวกันโดยองค์การต้องทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ชัดเจนก่อนแล้ว  เมื่อ
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองค์การได้กำหนดไว้  
 สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่า เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหนึ่ง ถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐาน 
การปฏิบัติเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติ พิจารณา
กำหนดมาตรฐานหลายๆ ด้านด้วยกัน อาทิด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย พฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภท
อาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การจึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะ และสอดคล้อง
กับลักษณะของงานประเภท นั้นๆ 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอน การปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน 
 2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมือ 
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน PM5 ตามท่ี มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปขององค์การอย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 ท้ังนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลบริการท่ีมี 
คุณภาพ เสร็จรวดเร็ว ทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อสำคัญของ
กระบวนการ 
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ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกำหนด มาตรฐาน 
การปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพ การสร้างแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้ 
อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทำได้กับท่ีควรจะเป็น มีความชัดเจน มองเห็นการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้  
 2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่ มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งสำเร็จจะเกิดความมานะ พยายาม
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงาน คุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำให้มองเห็นแผน ปรับปรุงงานและ
พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อ 
การเพิ่มผลผลิต 
 4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือท่ีผู้บังคับบัญชาควรใช้ปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าท่ีและส่งผ่านคำส่ังได้ง่ายขึ้น ช่วยให้ตามแผนง่ายขึ้นและควบคุม
งานได้ดีขึ้น 
 5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบั ติงาน
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก ผลการปฏิบัติงานท่ีทำได้
กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลงานและช่วยให้ ประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะ
งาน Job(Description) 
 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตำแหน่งนั้น ไม่ว่า
จะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดท่ี นโยบาย หลักเกณฑ์หรือ
ระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
 3. ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งนั้นๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
 4. ช้ีแจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับ การปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้  
 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว้  
 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์แต่ละด้าน และระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติ คุณภาพของงาน 
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ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  
 1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และใช้เวลาปฏิบัติ 
มากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกำหนดปริมาณหรือระยะเวลาท่ี 
ปฏิบัติงานได้  
 2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ่มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทรัพยากร 
 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพ
หรือปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยการใช้บุคลากรหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
 ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานงานจะช่วยให้การปฏิบัติ
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า ต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจแสดงภาพลักษณ์ของ
องค์กร และเสียขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงาน 

 อย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งงานต่างๆ ในองค์กร 
มีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงส่ิง
สำคัญบางประการนั่นก็ คือ ต้องเป็นมาตรฐาน ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐาน ยุติธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามท่ีกำหนดไว้ 
ลักษณะงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานตรวจสอบได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่นๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการ
บันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลง เพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน  
การเปล่ียนแปลงเนื่องมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้
ปฏิบัติงาน 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ 

กระบวนการ 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค ์ 
 1. เพื่อให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. เพื่อให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักร่วมกันท้ังภายในและภายนอก 
 3. เพื่อประกันความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ี สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์
ได้รับมอบหมายให้ร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 4. เพื่อให้การปฏิบติังานตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้  

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ คือ 
คู่มือสำหรับใช้ปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก หรือปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 มอบหมาย ซึ่งหมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษหรือ
มอบหมายให้บริหารโครงการท่ีต้องดำเนินการ ท้ังนี้คู่มือต้องครอบคลุมข้ันตอน ดังนี้  
 ๑) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
 ๒) รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓) จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
 ๔) เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
 ๕) ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน 
 ๖) แจ้งแนวทางปฏิบัติางาน ตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๗) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุอุปกรณ์เตรียมสถานท่ี  
 ๘) ดำเนินงานฯ กิจกรรมตามโครงการ 
 ๙) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ 
 ๑๐. สรุปผล/ รายงานผลการดำเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการซึ่งรายละเอียดในคู่มือนําเสนอขั้นตอน
ในการดําเนินงาน สามารถนําคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
บูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 

แนวทางการดําเนินงาน 
 ขั้นตอนกระบวนการปฏิบั ติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณ สุขอำเภอแม่วงก์   
มี ๑๐ ข้ันตอน ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ ๑ รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของงานสาธารณสุข 
 โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะโครงการได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษท่ีหรือมอบหมาย
ให้ บริหารโครงการท่ีต้องดำเนินการเนื่องจากเป็นโครงการท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปฏิบัติโดยตรงต่อ
ผู้รับบริการและภาคเครือข่ายเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. ลงรับหนังสือ/คำส่ัง โดยงานธุรการ 
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 2. เสนอหนังสือ/คำส่ังเพื่อสาธารณสุขอำเภอวินิจฉัยส่ังการมอบหมายงานให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ 
กลุ่มงาน/ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
 ขั้นตอนที่ ๒ รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ ท่ีได้รับมอบหมายให้ดูโครงการพิเศษดําเนินงานตาม หรือมอบหมายให้
บริหารโครงการท่ีต้องดำเนินการท้ังหมดให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง 
 2. ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วั นทำการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก 
สาธารณสุขอำเภอ ตามข้ันท่ี ๑ ข้อท่ี ๒ 
 ขั้นตอนที่ ๓ จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้อ ๒ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีได้รับมอบหมายมาจัดทำเป็นร่างขั้นตอน การจัด
กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดําเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทำเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรมหรือ 
แบบ Time line ท่ีเข้าใจง่ายและระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน 
 2. ให้ดำเนินการตาม ข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันทําการ หลังจากได้รับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี ๒ ข้อ ๑ 
 ขั้นตอนที่ ๔ เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี ๓ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของโครงการ เช่น ตัวคำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการประกอบด้วย
เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line จำนวนชุดตามคณะทำงานท่ีจะเข้าประชุมใน ขั้นที่ ๕ 
 2. จัดทำการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) 
 3. ทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทำงาน 
 4. ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันทำการ หลังจากได้รับเอกสารท้ังหมดจาก
ขั้นตอนท่ี ๓ ข้อ ๑ 
 ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน 
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อดำเนินการตามข้ันตอนท่ี ๔ แล้วให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. ส่งหนังสือเชิญคณะทำงานประชุม (หนังสือตามข้ันท่ี ๔ ข้อ ๓) 
 2. จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน (จำนวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ) 
  2.1 นําเสนอการดำเนินการในท่ีประชุม โดยใช้เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง 
คู่มือท่ีเกี่ยวข้องตามโครงการท่ีดำเนินการ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และไฟล์นําเสนอ
โครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) ตามข้ันตอนท่ี ๔ 
  2.2 รวบรวมมติกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 
  2.3 เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดำเนินโครงการ 
 3. ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 ขั้นตอนที่ ๖ แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนท่ี ๕ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. เสนอหนังสือแก่ผู้บริหารเพื่อลงนาม 
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 2. แนบหนังสือตามข้อ (๑) ด้วยเอกสารนําเสนอการดำเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดทำเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คำส่ัง คู่มือท่ีเกี่ยวขอ้งตามโครงการ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 
และไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจำเป็นต้องมี) และกรอบการทำงาน/ปรับการทำงานจากท่ีประชุม 
 3. ส่งหนังสือพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ 
 4. ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 ขั้นตอนที่ ๗ จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุอุปกรณ์เตรียมสถานท่ีฯ 
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ ท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินของราชการแล้ว 
ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. เสนอหนังสือแก่ผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
 2. จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
 3. มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 4. ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
 ขั้นตอนที่ ๘ ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
 ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ 
 2. ดำเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทำงานทำไว้ 
ตามข้ันตอนท่ี ๕ 
 3. ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตาม 
โครงการ) 
 ขั้นตอนที่ ๙ ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ 
 กรณีเป็นโครงการท่ีมีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทำงานท่ีเป็นงานใหม่ 
หรือไม่เคยทำมาก่อน ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ 
 2. ดำเนินการขั้นนี้จำนวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะทำงาน 
 3. ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ให้ดำเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจําเป็น 
 ขั้นตอนที่ ๑๐ สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ 
 เมื่อส้ินสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอ หรือผู้รับผิดชอบ
งานให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. ประชุมคณะทำงาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินโครงการ 
 2. เปรียบเทียบการดำเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ เพื่อหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานต่อไป 
 3. ทำหนังสือรายงานผลการดำเนินโครงการตามข้อ ๒ และข้อ ๓ 
 4. ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทำการ หรือตามความเหมาะสมเท่าท่ีจําเป็น 
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ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกัน 
การละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อปอ้งกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง
คุณภาพข้าราชการในการทำงานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสํานึกในการ
ให้บริการประชาชน สำหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการ 
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

 สำหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกำหนดนิยามความหมายไว้เช่น ประมวล กฎหมาย
อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับ
ตนเองหรือผู้อื่น 

 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข 
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าท่ี " หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าท่ี หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทําให้ผู้อื่น
เช่ือว่ามีตำแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าท่ี ท้ังนี้เพื่อ 
แสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต 
เป็นการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการ 
พลเรือนนั้น มีหลักหรือองค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ คือ 
 1. มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอก
สถานท่ีราชการก็ได้ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติอาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลาราชการก็ได้การพิจารณาว่ามีหน้าท่ีราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  
  1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ี กำหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่า 
ผู้ดำรงตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด 
  1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ท่ีก.พ.จัดทำ 
  1.3 พิจารณาจากคำส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
  1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าท่ีราชการท่ีตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าท่ีรับส่งเงินแต่ได้รับฝาก
เงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะ
เป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพื่อนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว"  
เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่าประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการท่ีต้องนําเงินส่งลงบัญชีเมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและ  
นําเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
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 2. ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ 
 "ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแล้ว 
 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด
เว้นไม่กระทำการตามหน้าท่ี การท่ีไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าท่ีนั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริต
ต่อหน้าท่ีราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจท่ีจะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท่ี โดยปราศจากอำนาจหน้าท่ี 
จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละ
เว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้อง
พิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆ ไป 
 "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําส่ังของผู้บังคับบัญชา  
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 
 3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ 
 "ผู้อื่น" หมายถึง ใครก็ได้ ท่ีจะได้รับประโยชน์จากการท่ีราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ี  
โดยมิชอบ 
 "ประโยชน์" หมายถึง ส่ิงท่ีได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นท่ี 
มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
 "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมท่ีจะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ  
หน้าท่ีนั้น 
 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทำด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ
วันท่ี 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น 
ไล่ออกจากราชการ การนําเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ 
ตามนัยหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีท่ี นร.0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536 รวมท้ัง
อาจจะ ถูกยึดทรัพย์และดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติ 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติ 
หน้าท่ีราชการโดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยทุจริต
ตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจําคุกต้ังแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับต้ังแต่สอง
พันถึงสองหมื่นบาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 

 หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจําคุก
และยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นสำคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ ได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง 
เป็นปัญหาท่ีทำให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนท้ังทางอ้อมและทางตรง ท ำให้ 
ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ มีเจตนารมณ์ร่วมกันใน
การดําเนินงานให้เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตามเป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
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 ความสำเร็จหรือล้มเหลวของการปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ
การบริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์  
ในแต่ละขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงกันข้ามแม้ว่ากาปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นๆ จะออกแบบไว้
ดี มีความเป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี 
การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ ได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลั ก ดังนี้  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการประชาชน
หรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท ำแผนภูมิและ 
ระยะเวลาการดำเนินการรวมท้ังรายละเอียดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ณ ท่ีทำการของ
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าตรวจดู   
 - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน
ภารกิจ ของตนว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ดำเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคำนึงถึงแผนการ
บริหาร แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรีกําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและ
สถานการณ์ อื่นประกอบกัน 
 - หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ในการ
ปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน 
ราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ เป็นการ
ท่ัวไป ส่วนราชการใดมิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะ
ท่ีสามารถกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็น
วาระท่ีล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา 42 ปฏิบัติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎ ข้อบังคับ
หรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  ประกาศนั้น เป็น
อุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยากความล่าช้า ซำ้ซ้อนหรือต่อการปฏิบัติหน้าท่ีของส่วนราชการอื่นหรือไม่ เพื่อ
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติเรื่องใดๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่อง
เปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจําเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การ
รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้ กำหนดเป็นความลับได้เท่าท่ี
จําเป็น 
 - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ
คุ้มค่าในภารกิจ ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. กำหนด มาตรา 47 ในการประกาศผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคำนึงถึง การ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้น ในตำแหน่งท่ีปฏิบัติประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงาน ท่ีข้าราชการ
ผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
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ประมวลจริยธรรมของข้าราชการสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ 
 ข้อ 3 ข้าราชการขององค์กรมีหน้าท่ีดำเนินการให้เป็นไปตาม กฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม
เป็นกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชน ตามหลัก ธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึด
มั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี้  
 1. การยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 2. ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
 3. การมีจิตสํานึกท่ีดีซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 
 4. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 5. การยืนหยัดทำในส่ิงท่ีถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
 6. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
 7. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 8. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
 9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
 10. การสร้างจิตสํานึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองท่ีดีร่วมกัน ชุมชนให้น่าอยู่  
คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 

ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ ได้กำหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการเพื่อเป็นกรอบมาตรฐาน 
ในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ให้มีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเป็นธรรม ธํารงไว้ซึ่งเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะทำให้ได้รับการยอมรับเช่ือถือ
และศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว้ดังนี้  
 ข้อ 1 ความซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 
  1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่  
ทางราชการ 
  1.3 ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มกําลังความความสามารถโดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการ
เป็นสำคัญ 
  1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระทำของตนเอง และมุ่งมั่น แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
 ข้อ 2 การมีจิตสํานึกมุ่งบริการและให้คำปรึกษา 
  2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกัน
ด้วยความเต็มใจ 
  2.2 ให้คำปรึกษา คำแนะนําแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ
ครบถ้วน 
 ข้อ 3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  3.1 ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงานเพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ 
ต่อส่วนรวม 
  3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าท่ีให้สำเร็จตามเป้าหมาย 
  3.3 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสามัคคี มีน้ำใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
  3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
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 ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม 
  4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
  4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าท่ี  
 ข้อ 5 การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1 วางแผนการดำรงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมท่ีจะเผชิญต่อการเปล่ียนแปลง 
  5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
 ข้อ 6 การยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
  6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพื่อนข้าราชการ 
 ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
  7.1 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดำเนินการไปตามแผนท่ี 
กำหนดไว้หรือถ้าจะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้ 
กิจกรรมต่างๆเป็นไปตามแผนท่ีกำหนดไว้จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏบิัติงาน
ตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดท่ีวางไว้ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร  จะต้อง
ดำเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้  

 การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 
 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ
จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีกำหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control)
และควบคุมให้ผลผลิตท่ีได้มีคุณสมบัติตามท่ีกำหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control)  
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้
ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีกำหนดไว้  
 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกำหนดไว้และให้เป็นไปตามกําหนดการ
โครงการควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติความสํานึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบตลอดจน
ควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
 3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ท้ังนี้เพื่อให้
โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่การควบคุมการใช้ 
จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจ จัยนําเข้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
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 5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ
ควบคุมกำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาท่ีกำหนดไว้สำหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้นๆ โดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม
การส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 

ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม 
 ความสำคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นต่อไปนี้  
 1. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ประโยชน์ในข้อนี้  นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท่ี
สำคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ถือเป็นหัวใจสำคัญ
ของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทำโครงการนี้ไปทำไม
เมื่อเป็นเช่นนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่างๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุส่ิงท่ี 
มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมท่ีสำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
 2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการ ลงไป
ได้มากทำให้สามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่นๆ ได้ 
 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพื่อลงโทษ แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมี  
พี่เล้ียงมาช่วยแนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่างๆ ก็จะมี 
มากขึ้น 
 4. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี 
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ท่ี 
เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 
 5. ทำให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทำการติดตามและควบคุมนั้น
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่างๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน 
การป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหา 
การลักลอบตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 
 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  
โดยปกติโครงการต่างๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวมๆ หรือใช้คําท่ีค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระท่ัง
ผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีถูกต้องได้เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุมโครงการจะต้องมีการทำให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมท้ังมาตรฐานต่างๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้
สามารถเปรียบเทียบและทำการควบคุมได้  
 
 
 
 



๑๔ 

 

 กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสำคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน ทำให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์นโยบายท่ีกำหนดไว้การติดตามและ  
การควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ี
ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะทําหน้าท่ีควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ
มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
 
 
 

จัดทำโดย กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป  

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่วงก์ จังหวัดนครสวรรค์ 


