
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 

ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
ช่ือหน่วยงาน : โรงพยาบาลโขงเจียม จังหวัดอุบลราชธานี  
วัน/เดือน/ปี :  1  ตุลาคม  2566 
หัวข้อ : ขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
         - คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
Link ภายนอก :  ……………………ไม่ม…ี………………………………………………………………………………………………… 
หมายเหตุ : ...................................................................................................................................................... 
 
 
                 ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                                 ผู้อนุมัติรับรอง   
 
            

              
              (นางบุญฑริกา  เลิศแล้ว)                                            (นายสิทธิพงษ์  อุ่นทวง) 
          ต าแหน่ง  พยาบาลวิชาชีพช านาญการ            ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโขงเจียม                
        วันท่ี 1 เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2566                           วันท่ี  1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2566 
 

 
ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 

 
                                                     (นายปรัชญา  พลอยเพชร) 
                                             ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
                                              วันท่ี 1 เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2565 
 

 
 

 
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มงานการพยาบาล   โรงพยาบาลโขงเจียม   อ าเภอโขงเจียม  จังหวัดอุบลราชธานี 
ที่  อบ  ๐๐๓๒.๐๑๑.๐๓  / 100                          วันที่  1    ตุลาคม  2566                                   
เรื่อง  จัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 2567          

เรียน   ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโขงเจียม 
 

           เร่ืองเดิม 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9(8) ท่ีระบุหน่วยงานของรัฐ

ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจสอบได้   
 ข้อพิจารณา 

ด้วยกลุ่มงานการพยาบาล โรงพยาบาลโขงเจียม ขออนุญาตเผยแพร่ คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2567   บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขออนุญาตให้เผยแพร่บนเว็บไซต์ของโรงพยาบาลโขงเจียม ต่อไป  

 
                                                                   

                                                                                  
                (นางบุญฑริกา  เลิศแล้ว) 
                    พยาบาลวิชาชีพช านาญการ รักษาการในต าแหน่ง 
                           หัวหน้ากลุ่มงานการพยาบาล 
       
                 เห็นชอบ   
 
          
 
           (นายสิทธิพงษ์  อุ่นทวง)              
  นายแพทย์ช านาญการ รักษาการในต าแหน่ง 
      ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโขงเจียม 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

 

 

 
คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและ  

ภารกิจสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
โรงพยาบาลโขงเจียม 

ส านักงานสาธาณรสุขจังหวัดอุบลราชธานี 



 

 
หลักการและเหตุผล 

บทที่ 1  

บทน า 

โรงพยาบาลโขงเจียมเป็นโรงพยาบาลชุมชน ขนาด 30 เตียง สมัยก่อนได้เรียกว่าเป็น โรงพยาบาลในระดับอ าเภอ แต่ได้มีการเปล่ียนช่ือ
เป็นโรงพยาบาลชุมชน เพื่อเน้นย าให้เห็นความสำคัญว่าเป็น โรงพยาบาลที่รับผิดชอบพื้นที่ระดับเล็กลง คือเป็นอำเภอ และใกล้ชิดกับชุมชนมากที่สุด      
โรงพยาบาลชุมชน มีช่ือย่อ รพช. 

โรงพยาบาลชุมชนในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข มีภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ ส่งเสริมสุขภาพปูอง กันโรค รักษาพยาบาล และฟื้นฟู ซ่ึงตาม
โครงสร้างของกระทรวงปี พ.ศ. 2555 มีกลุ่มงานต่าง ๆ รวม 11 กลุ่มงาน ดังนี้ (กระทรวงสาธารณสุข : 2555) 

1. กลุ่มงานบริการทางการแพทย์ 
2. กลุ่มงานการพยาบาล 
3. กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
4. กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค 
5. กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัวและบริการปฐมภูมิ 
6. กลุ่มงานชันสูตรสาธารณสุข 
7. กลุ่มงานรังสีเทคนิค 
8. กล ุ่มงานหล ักประกันส ุขภาพ ยุทธศาสตร ์และเทคโนโลยีทางการแพทย์  
9. กลุ่มงานกายภาพบำบัด 
10. กลุ่มงานโภชนศาสตร์ 

กลุ่มงานการจัดการ เป็นกลุ่มงานสนับสนุนที่มีอยู่ในโรงพยาบาลของกระทรวงสาธารณสุข ทุกระดับ ภารกิจหลักของกลุ่มงานน้ี ไม่มีหน้าที่
ให้บริการผู้ปุวย แต่จะมีหน้าที่ในการสนับสนุนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ ที่ ให้บริการผู้ปุวยได้บรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ ซ่ึงส่ิงที่เขาจะสนับสนุนได้ก็คือ คน (บุคลากร) 
เงิน (งบประมาณ) ส่ิงของ (วัสดุ ครุภัณฑ์) ในกลุ่มงานการจัดการจะมีภารกิจงานหลักๆ ดังน้ี 

1. งานการเงินและบัญชี 
2. งานพัสดุ 
3. งานการเจ้าหน้าท่ี 
4. งานธุรการและสารบรรณ 
5. งานยานพาหนะ 
6. งานซ่อมบ ารุง 
7. งานรักษาความปลอดภัย 



วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่

เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้หน่วยงาน ต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการทำงานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้

การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานน้ี เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดน้ันๆ 
ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเร่ืองใดบ้าง ซ่ึงย่อม ทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้
และส่งผลให้ เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้ หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็น
ศักยภาพของพนักงาน เน่ืองจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอน เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การกำหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั นตำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะลำดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
12. สามารถ ก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปน้ี  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปน้ี  



18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อน ามารปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ  ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงที่อ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 



บทท่ี 2 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหน่ึงที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน

ต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเคร่ืองมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้     
การมอบหมายหน้าที่ และการส่ังการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เน่ืองจากมีทั้งหลักฐานและ
หลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นส่ิงที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความ
มุ่งม่ันที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เน่ืองจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อน าไปสู่
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพ ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ ส าคัญ ยิ่งประการหน่ึงของการบริหารองค์การ 
เน่ืองจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลใน
องค์การนับตั้งแต่การสรรหา บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งน้ี เพื่อให้องค์การ
ได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงานซ่ึงการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานน้ัน จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือ
ส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลที่ได้จาการประเมินผลการ ปฏิบัติงานจะ
เป็นข้อมูลที่องค์การนำไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนขั้นเล่ือนตำแหน่งการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงาน
โดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้น้ัน องค์การมักจะสร้างเคร่ืองมือประกอบอีกส่วนหน่ึงขึ้นมา ใช้ในการ
พิจารณาประเมินผล ซ่ึงหน่ึงในเคร่ืองมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งน้ีเพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน  โดยองค์การต้องท าการ ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เม่ือด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ บุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับคำว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพล
เรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซ่ึงถือว่า เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้การก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานจะเป็น ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐาน    
หลายฯ ด้านด้วยกัน อาท ิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ พฤติกรรม ของผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาใน
รูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภท อาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน 

2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่าง หน่ึงในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การอย่างมี ประสิทธิภาพทั้งนี เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มี คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดทีส่ าคัญของกระบวนการ 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลาย
ประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบตัิงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องการเปรียบเทียบ
ผลงานทีท่ าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจนมองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้นและช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 

 
 
 



2. ด้านการสร้างแรงจูงใจมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงท าให้เราเกิดความมุ่งม่ันไปสู่มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิด
ความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนด
รายละเอียดของงานทุกคร้ัง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมาย 
อ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าส่ังได้ง่ายขึ้นช่วยให้สามารถด าเนินงานตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผล การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ 
ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติ งานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมิน ได้ดีขึ้น 

 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job Description) 
2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งน้ัน ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการ

ปฏิบัติงาน ซ่ึงเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในต าแหน่งน้ัน ๆ เพื่อปรึกษาและ

หาข้อตกลงร่วมกันช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้
 4. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

    5. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน
เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก ่เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ 

ดังน้ันงานลักษณะเช่น้ี จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ ระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้ 
2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้น้ันควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วนใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงาน

จะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลา และทรัพยากร 
3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้อง

ปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ ดังน้ัน การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้อง ปฏิบัติอย่างไร เน่ืองจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจ ของเพื่อนร่วมงาน
อย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมี ความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ 
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงส่ิง ส าคัญบางประการน่ันก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝุายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและ 
ผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัด 
ได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ ก าหนดไว้ต้องสามารถเปล่ียนแปลงได้ทั้งนี ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตาม มาตรฐานการเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุ 
เน่ืองมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 



การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก โรงพยาบาลโขงเจียม 
 

กระบวนการท างาน : 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละข้ันตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. เพื่อให้เกิดความเข้าใจกระบวนการท างานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก 
3. เพื่อประกันความสำ เร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่โรงพยาบาลโขงเจียมได้รับมอบหมายให้ ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

 
ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของโรงพยาบาลโขงเจียม คือ คู่มือส าหรับปฏิบัติงานหลักและปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ซ่ึงหมายถึง การปฏิบัติงานเม่ือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหารโครงการที่
ต้องด าเนิน ทั้งอำเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน 1) รับมอบหมายภารกจิตามภารกิจหลัก 2)รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 3) จัดท าร่างการปฏิบัติตาม
โครงการ 4) เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ 5) ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 6)แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 7) จัดซื อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 8) ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการ ด าเนิน
โครงการ และ 10) สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ/สิ นสุดโครงการ ซ่ึงรายละเอียดในคู่มือน าเสนอ ขั้นตอนในการด าเนินงานและผู้เกี่ยวข้องที่ส าคัญ โดย
น าเสนอในรูปผังกระบวนการ และสามารถน าคู่มือไป ประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 



 
 

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

 
2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

 
4. เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ 

 

5. ประชุมคณะท างาน เพื่อวางกรอบการท างาน/ปรับการท างาน 

 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
7. จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ฯ 

8. ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ 

10. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 



บทท่ี 3 ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ 

รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ ข้าราชการ ในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพความซ่ือสัตย์สุจริตการมีจิตส านึกในการให้บริการ 
ประชาชน ส าหรับ หน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทุจริต แห่งชาติ ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน เป็นต้น 

ส าหรับคำว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว ้ เช่น ประมวล กฎหมายอาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อ
แสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรบัตนเองหรือ ผู้อื่นพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2542 (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตอิย่างใดใน ต าแหน่งหรือหน้าที่  
หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเช่ือว่ามีตำแหน่งหรือ หน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่น้ัน หรือใช้อำนาจในต าแหน่งหรือ
หน้าที่ ทั้งน้ี เพื่อแสวงหา ประโยชน์ที่มิควร ได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไวใ้นพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า      
การปฏิบัติหรอืละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการกระท า ผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการ
พลเรือนน้ัน มีหลักหรือ องค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่ ราชการกไ็ด้ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้
โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่ ราชการ น้ันไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลา ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังน้ี  

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารง ตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ใน
เรื่องใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดตำแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท า 
1.3 พิจารณาจากคำส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง  ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ 

2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
“ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ตอ้งปฏิบัติแต่ผู้น้ันไม่ปฏิบัติหรืองดเว้น ไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองด

เว้นไม่กระท าการตามหน้าที่น้ันจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเม่ือได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะ
อ้างได้ ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริต
ต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็น เรื่องๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำส่ังของผู้บังคับบัญชามติ ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือ
ท านองคลองธรรม 

3. เพือ่ให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ "ประโยชน์" หมายถึง ส่ิงที่ได้รับอันเป็นคุณ

แก่ผู้ได้รับ ซ่ึงอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
"มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่ น้ัน 
4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่น้ันจะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามี

เจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซ่ึง
หากการสอบสวน พิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เม่ือ วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษ
ผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซ่ึงควรลงโทษเป็นไล่ออกจากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษตามนัย 



หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร.0205/ว.234 ลงวันที ่24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูกยึดทรัพย์และด าเนินคดีอาญา เน่ืองจากเป็นความผิดมูล
ฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและ ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการ
โดย มิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หน่ึงผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157 แห่ง ประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึงต้องระวางโทษ
จ าคุกตั้งแต่หน่ึงปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหม่ืนบาท หรือท้ังจ าท้ังปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจ าคุกและ ยึดทรัพย์ ดังน้ัน ข้าราชการทกุคนควรพึงละ
เว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติ เป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

โรงพยาบาลโขงเจียม ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซ่ึง เป็นปัญหาที่ท าให้ เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้อง
ประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือ ประชาชนอย่างแท้จริง โรงพยาบาลโขงเจียมและเครือข่าย จึงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ
ด าเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้ เกิดผลตามเปูาประสงค์เพื่อประโยชน์
ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริงความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตาม ภารกิจใดๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคอืการ บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การ
ด าเนินงานตามโครงการมี ประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการ ปฏิบัติงานตามภารกิจ
น้ันๆ จะออกแบบไว้ดีมีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอื่นใดในระดับสูง ก็ตาม แต่ถ้าการบรหิารจัดการไม่ดี การปฏิบตัิงานตามภารกิจน้ันก็ไม่
สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 



ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
 

โรงพยาบาลโขงเจียม ได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงาน
ระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอน และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ 
ณ ทีท่ าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ ของตนว่าภารกิจใดมีความจำเป็นหรือ
สมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคำนึงถึงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจ
และ สถานการณ์ อื่นประกอบกัน 

- หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา  37 ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและ
ข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั น มีลักษณะที่ สามารถก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต ่ก.พ.ร. เห็นว่าเป็น ระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการน้ันต้อง
ปฏิบัติก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอำนาจออก กฎระเบียบ ข้อบังคับหรือ
ประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศน้ัน เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือล่าช้า 
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอื่น หรือไม่ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดย ปกติให้ถือ
ว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความ ม่ันคงของประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตามมาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัด
ให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ในการประเมินผล การปฏิบัติงานของข้าราชการ
เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผลการ ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั นในตำแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่
หน่วยงานที่ข้าราชการผู้น้ัน สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้น้ัน 



พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส ของหน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการ

เปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540       
ในลักษณะของการจัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเป็นส่วนที่ สนับสนุนให้หน่วยงาน
ภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร ราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและ
มีความสอดคล้องกับ นโยบายการ บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและ ส่ือสาธารณะอื่นได้อย่าง
กว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงาน ภาครัฐมีความส าคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดย
เป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุก ฝุายรวมทั้ง
การให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหน่ึงเดียวมาตรฐาน และตัวชี วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังน้ี  

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานอื่นๆจากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของ

รัฐ 
2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะ การใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

1) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 
2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึง ขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผย

และตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวช้ี วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ ตัวช้ีวัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมิน

ตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจ

ประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย หรือเพื่อกิจการอื่น 

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ กลไกในการบริหารจัดการที่ มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี วัดความโปร่งใส ของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด 
และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความ โปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ ภาครัฐ โดยมีตัวชี วัดมาตรฐานความโปร่งใส
ด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก ่

1. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
2. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 

 
3. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 



4. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงานมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่

ประชาชน 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ ของหน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการ

ท าหน้าที่โดยความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อโต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ ประชาชน 6 ประการ ได้แก่ 

1. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
6. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
7. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน ซ่ึงเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการ

ส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ 
พ.ศ.2540 

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณา จากระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร
และขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ
มาตรฐานและ ประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมขึ้น 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผลเป็นมาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น     
การก าหนดหลักเกณฑ์ และตัวช้ีวัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ หน่วยงานการจัดให้มีกลไก
การตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การติดตาม และประเมินผล การ ท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการ ได้แก่ 
1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 
4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

5.   การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารการพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซ่ึงเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

 
 
 
 
 
 



กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธกีารประเมิน พิจารณาจาก การปฏิบตัิการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และ
พิจารณาผลการปฏิบัติการของ หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

 
2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน แผนปฏิบัติการประจำปี 
3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน

ไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลาหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ประชาชน ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่
ก าหนดไว้โดยไม่มีการ เลือกปฏิบัติซ่ึงเป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบที่ หลากหลาย เช่น การบริการตามลำดับก่อน-หลัง หรือการ ให้การบริการที่เหมาะสม
กับภารกิจและอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งน้ี เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการวิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลัก เกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้
หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการ แก่ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
3. มีการให้บริการเรียงตามลำดับก่อน - หลัง 

การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ
จริยธรรม ของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี เพื่อเป็น การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจใน
การปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรมวิธีการประเมิน พิจารณา จากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใจ
แก่ บุคลากรใน หน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนา
ระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการก าหนด หลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานรวมทั้งมี การก าหนดวิธกีารประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี วัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/
สาธารณชนได้รับทราบการจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของ หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและประเมินผล การท างานของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ในการ ติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 

ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท า
รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท ารายงาน ผลการประเมินการด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการตาม แผนการปฏิบัติการประจำปี 

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง ภายในและภายนอกหน่วยงานที่
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 



มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้ม่ันใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่ก าหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี ให้เห็นถึงบทบาทของผู้

ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับใหก้ิจกรรมต่างๆเป็นไป ตามแผนที่ก าหนดไว้จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน
ปรากฏ ว่าไม่ เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว ้ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหน่ึงจะแก้ไข ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน
ดังกล่าว มิฉะนั นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 
1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการให้ โครงการผลิตได้ปริมาณ

ตามทีก่ าหนดไวใ้นแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และควบคุม ให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม 
คุณภาพ (Quality Control) การควบคุม ในข้อน้ี รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและ คุณภาพ
ตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว ้

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ 
โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการโครงการ ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความ
รับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การควบคุมทางด้าน
งบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี เพื่อให้โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนำเข้าของโครงการ เพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบตัิงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก ่ การควบคุม ก ากับดูแลเทคนิคและ
วิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทน้ันๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการ
พัฒนาสังคมวัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมน้ัน อาจพิจารณาได้จากประเด็นต่อไปน้ี  

1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อน้ี นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุด ของการติดตามและการ
ควบคุมโครงการ  ทั้งน้ี เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของโครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่า
จะท าโครงการน้ี ไปท าไม เม่ือเป็นเช่นน้ี การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุส่ิงที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือ เป็น
กิจกรรมทีส่ าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการ โดยการ เสนอแนะ
เทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซ่ึงจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป ได้มากท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น 
หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ  ได ้

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั นไม่ใช่เป็นการจับผิด เพื่อลงโทษ แต่เป็นการแนะน า
ช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะน้ันผู้นิเทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึก
กระตือรือร้น เพราะมีพี่เล้ียง มาช่วยแนะนำ ช่วยเหลืออีกแรงหน่ึง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่างๆ ก็จะมีมากขึ้น 

4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพอ อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความ
เสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียน้ันแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 
 
 



5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเน่ืองมาจากโครงการน้ัน  ทั้งน้ี ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมน้ัน ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็น
ผลกระทบต่างๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกตอ้ง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจ
ก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ โครงการต่างๆ มักจะก าหนด
วัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวมๆ หรือใช้คำที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงท าให้ผู้ปฏิบัติงาน 
หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็น เปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัตงิานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เม่ือมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมี การท าให้
วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่างๆ ชัดเจนขึ้นเพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบ และท าการควบคุมได้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผนท าให้การด าเนินการเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์  นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการควบคุมน้ันเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเน่ืองกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเม่ือมีการ
ติดตาม ดูผลการ ท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็
ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอมิฉะน้ันก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได ้
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