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ค าน า 

กระทรวงสาธารณสุข ก าหนดมาตรการ ๓ ป. ๑ ค. (ปลุกจิตสานึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้าง  เครือข่าย) 
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริตให้เข้มแข็งและมีประสิทธิภาพ ผ่านกระบวนการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงาน ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) แนวคิดการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐน้ัน ได้ก าหนด องค์ประกอบในการประเมินที่ค านึงถึงหลัก
ธรรมาภิบาล จรรยาบรรณ สากลและวัฒนธรรมของประเทศไทยเป็นหลัก โดยการสร้างความตระหนักถึงความรับผิดชอบและ
การมีส่วนร่วมในการต่อต้านการทุจริตภายในองค์กรของ ผู้บริหารและ เจ้าหน้าที่ในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือ
น าสู่องค์กรที่มีคุณธรรมและความโปร่งใส ไม่ยอมรับให้มีการทุจริต  คอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ ซึ่งจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนน้ีเพ่ือให้บุคลากรภายใน โรงพยาบาล มีแนวทางการปฏิบัติตนตามหลักจรรยาข้าราชการแห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๕๖ ประมวลจริยธรรมข้าราชการ  พลเรือนจรรยาข้าราชการพลเรือน ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขและพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 เป็นไปด้วยความชอบธรรมตามหลักระบบคุณธรรม 
(Merit System) สอดคล้องกับการประเมิน คุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงาน ( Integrity and Transparency 

Assessment :ITA) และบุคลากร ภายในโรงพยาบาล ถือปฏิบัติตามคู่มือ ฯ โดยเคร่งครัด และขอขอบพระคุณคณะท างานและผู้มี
ส่วนเก่ียวข้องทุกท่าน ที่ได้เสียสละเวลาในการให้ความรู้ ค าแนะน าจากประสบการณ์การท างานที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดท า
คู่มือเล่มน้ี เพ่ือประโยชน์แก่บุคลากรทุกระดับ ให้มีความรู้ความเข้าใจ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
และภารกิจสนับสนุน ของโรงพยาบาลโขงเจียมต่อไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลโขงเจียม 
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บทท่ี ๑ 

การปฏิบัตงิานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน  

1.1 ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่ง 
ท่ีองค์กรจะนามาใช้ในการบริหารงานบุคคล เพราะ ท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ ร่วมกัน ผู้บริหาร จะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้การมอบหมาย หน้าท่ีและการส่ังการ สามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว         
การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ น่าเช่ือถือ เนื่องจากมีท้ัง หลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหาร
สามารถช้ีแจงใหผู้้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมิน ได้โดยง่ายในส่วนของ ผู้ปฏิบัติงานมาตรฐานท่ีก าหนดไว้
ถือเป็นส่ิงท้าทายท่ีท าให้เกิดความมุ่งมั่นท่ีจะไปใหถ้ึง เป้าหมายการปฏิบัติงาน มี ความถูกต้องมากขึ้นเนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน และการพัฒนาศักยภาพ เพื่อไปสู่ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์กรได้ร่วมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและ ความ
เจริญก้าวหน้าขององค์กรมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคล นับเป็น 
ภารกิจท่ีส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหาร องค์กร เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนท าให้การพัฒนาองค์กร
บรรลุตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีวางไว้การ บริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องตัวบุคคลใน
องค์กรนับต้ังแต่การ สรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน ท้ังนี้เพื่อให้องค์กรได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมา
ปฏิบัติงานซึ่งการท่ีองค์กรจะได้บุคคลท่ีม ีคุณสมบัติ ดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญ
คือ การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของ
บุคคล ซึ่งผลท่ีได้จากการประเมินผลการ ปฏิบัติงาน จะเป็นข้อมูลท่ีองค์กรน าไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือน
ขั้นเล่ือนต าแหน่ง การพัฒนา ประสิทธิภาพการ ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พนักงาน และการให้พ้นจาก
งาน โดยท่ัวไปแล้วการที่จะท าให้การประเมินผล การ ปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้
นั้น องค์กรมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วน หนึ่งขึ้นมาใช้ ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือ
ท่ีต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบ
ผลงานระหว่างบุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่าง เดียวกัน โดยองค์กรต้องทาการ ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็น
เกณฑ์ท่ีชัดเจนก่อน แล้วเมื่อด าเนินการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึง เปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ี
องค์กรได้กาหนดไว้มาตรฐานการ ปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ส านักงานคณะกรรมการ ข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานใน ระดับใด
ระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่า พอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้การก าหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะ ข้อตกลงรวมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา กับผู้ใต้บังคับบัญชา ในงานท่ีต้องปฏิบัติโดย
จะมี กรอบในการพิจารณา ก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้านด้วยกัน อาทิด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่ายหรือ พฤติกรรมของ ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภท จะออกมาในรูปของ
ปริมาณ ในขณะท่ีบาง ประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์กรจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอด คลองกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 



1.2 วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเป็นลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน  

๒. เพื่อใช้ประโยชนในการบริหารจัดการองค์กร/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือ
อยาง หนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภครัฐ (PMQA 
หมวด 6 การจัดการกระบวนการ) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วท้ังองค์กรอยางมีประสิทธิภาพ  

3. เพื่อใหก้ารทงาน าของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย เพื่อการบรรลุขอก าหนดท่ีส าคัญ
ของกระบวนการ  

1.3 ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองค์กรและบุคคลในองค์กรจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน ขึ้นใช้ซึ่งมีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเป็นทางดานประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานการสราง 
แรงจูงใจ การปรับปรุง งาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีดังนี้  

      1.3.1 ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อยางถูกตอง การเปรียบเทียบ ผลงานท่ีท าได้กับท่ี ควรจะเป็นนั้นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทาง
ในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหเ้กิดผลได้มาก ข้ึน และช่วยใหม้ีการ ฝกฝนตนเองใหเ้ขาสูมาตรฐานได้ 

    1.3.2 ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงเราใหเ้กิดความมุงมั่นไปสูมาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกท้าทายอผู้ปฏิบัติงานท่ีมุงความส าเร็จจะเกิดความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

    1.3.3 ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน จะช่วยใหผู้้ปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมี
คุณภาพ จะตองปฏิบัติอยางไร ช่วยใหไ้มตองก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าใหม้องเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและ พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน ช่วยใหส้ามารถพิจารณาถึงความคุมคา และเป็น
ประโยชน์ตอการเพิ่มผลผลิต  

    1.3.4 ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการ
ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าท่ีและสงผานค าส่ังได้ง่ายช่วยใหส้ามารถด าเนินงาน
ตามแผนการ ปฏิบัติงานได้งายข้ึน และสามารถควบคุมงานได้อยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

    3.3.5 ดานการประเมินผลการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยใหก้ารประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปอยางมีหลักเกณฑ์ปองกันไมใหม้ีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึก การ



เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน ท่ีได้กับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับ
ผลการประเมินได้ดีขึ้น  

1.4 ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  
๑. เลือกงานหลักของแตละต าแหนงมาท าการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะ

งาน (Job Description) ประกอบ  
๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอก าหนดไว้ลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใด จากต าแหนงนั้น       

ไมวาจะเป็น ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอก าหนดท่ีต้ังไว้ตองไมขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑ์ หรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองค์กร  

๓. ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวของ ได้แกผู้บังคบั บัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงาน และผู้ปฏิบัติงาน ใน   
ต าแหนงนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาขอตกลงร่วมกัน  

๔. ช้ีแจงและท าความเขาใจกับผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวของอื่น ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน    
ท่ีก าหนด ไว ้ 

๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีก าหนดไว้  
๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมาตรฐาน

การ ปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์กรมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก เกณฑ์ดานปริมาณงานและ 
ระยะเวลาท่ี ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
1.5  ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวได้โดยละเอียด ดังนี้  

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการก าหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช้เวลา 
ปฏิบัติ มากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้น งานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถก าหนดมาตรฐานดวยปริมาณ 
หรือระยะเวลาท่ี ปฏิบัติได้  

๒. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้น ควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดย 
ส่วนใหญ มักก าหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตอง เช่ือถือได้ประหยัดท้ังเวลา 
และทรัพยากร  

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหนงไมสามารถก าหนดมาตรฐานดวยคุณภาพ 
หรือ ปริมาณ แตเป็นงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ ดังนั้น          
การก าหนด ลักษณะ พฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบวาต
องปฏิบัติตน อยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสีย ตอภาพลักษณขององค์กร และ
ขวัญก าลังใจ ของเพื่อน ร่วมงาน อยางไรก็ตามเพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน
งงานตาง ๆ ใน องค์กรมีความ เหมาะสม และเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงานผู้ท าหน้าท่ีก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะตอง ค านึงถึงส่ิงส าคัญบาง ประการ นั่นก็คือตองเป็นมาตรฐานท่ีผู้เกี่ยวของทุกฝายสามารถ
ยอมรับได้โดยท้ัง ผู้บังคับบัญชาและผู้ใตบังคับบัญชา เห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเป็นธรรม 
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ ปฏิบัติได้ตามท่ีก าหนดไว้ลักษณะงานท่ี ก าหนดไว้ในมาตรฐานตองสามารถวัดได้
เป็นจ านวนเปอรเซ็นตหรือ หนวยอื่น ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็น ลายลักษณอักษร มีการเผยแพร



ให้เป็นท่ีรับรูและเขาใจ ตรงกัน และมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ตองสามารถ เปล่ียนแปลงได้กลาวคือ 
ควรตองมีการทบทวน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกปท้ังนี้ตองไมเป็นการ เปล่ียนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติ ได้ตามมาตรฐาน การเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการท่ี หนวยงานมีวิธี
ปฏิบัติงานใหม หรือน าอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช้ใหมมาใช้ปฏิบัติงาน  
1.6 มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  

การควบคุม หมายถึง กระบวนการท่ีกระท าให้มั่นใจวาการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนท่ี 
ก าหนดไว้ หรือถาจะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้ กิจ
กรรมตาง ๆ เป็นไป ตามแผนท่ีก าหนดไว้จากความหมายดังกลาวจะเห็นได้วาเมื่อมีการศึกษาผลการ 
ปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏวาไม เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอก าหนดท่ีวางไว้ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร   
จะตองด าเนินการอยางอยางหนึ่งจะแกไข ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลว   
แผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีก าหนดไว้การควบคุม อ านาจแบงตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคมุ ออก      
เป็น ๕ ประเภทดวยกัน คือ  

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ 
จัดการให ้โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีก าหนดไว้ในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ ( Quantity Control) 
และควบคุมให้ผล ผลิตท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้เรียกวาการควบคุมคุณภาพ (Quality 
Control) การควบคุมในขอนี้ รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมให้โครงการสามารถ 
ผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตาม ชวงเวลาท่ีก าหนดไว้ 

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal or Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 
เจาหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการ 
โครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญเจาหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงาน ความประพฤติความส านึกในหน้าท่ีและความ 
รับผิดชอบ ตลอดจน ควบคุมดานความปลอดภัยของเจาหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานดวย  

๓. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ได้แกการควบคุมการใช้จาย (Cost-Control) การ
ควบคุม ทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตาง ๆ ท้ังนี้เพื่อให้ 
โครงการเสียคาใช้จาย ล่าสุด และมีเหตุผลเป็นไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แกการควบคุม การ
ใช้จาย ทรัพยากรประเภทวัสดุอุปกรณเครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปจจัยน าเขา ของ
โครงการ เพื่อใหเ้กิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกลาว  

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก การ 
ควบคุม ก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกตองตามหลักวิชาท่ีก าหนดไว้ส าหรับการปฏิบัติงาน 
ประเภทนั้น ๆ โดย จะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจง่ายความส าคัญของการติดตามและการ 
ควบคุม ความส าคัญ ความ จ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก 
ประเด็นตอไปนี้  



    5.๑. เพื่อใหแ้ผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงคท่ีต้ังไว้ประโยชนใ์นขอนี้นับวาเป็นวัตถุประสงคท่ี 
ส าคัญท่ีสุด ของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเป้าหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ
ของโครงการ หาก ไมมีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงคเป็นหลักแลวเราก็ไมทราบวาจะท าโครงการนี้ไปท าไม 
เมื่อเป็นเชนนี้การติดตาม และควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุส่ิงท่ี มุ
งหวังดังกลาว จึงถือเป็นกิจกรรมท่ี ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

    5.2. ช่วยประหยัดเวลาและคาใช้จาย ผู้บริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลา และคาใช้จายของโครงการ
โดย การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพใหซ้ึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใช้จายของโครงการลง
ไป ได้มาก ทาให้ สามารถน าทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้  

    5.๓. ช่วยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญก าลังใจใหผู้้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเป็นการ
จับผิดเพื่อ ลงโทษ แตเป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้
นิเทศงานและผู้ ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการตอนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน 
เพราะมีพี่เล้ียงมาช่วย แนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตางๆ 
ก็จะมีมากขึ้น  

    5.๔. ช่วยปองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้โครงการบางโครงการถามีการ
ควบคุมไมดี พอ อาจ เป็นสาเหตุใหเ้กิดความเสียหายใหญหลวงได้และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของ
เหตุการณท่ี เรียกวา “สาย เกินแก” ก็จะไมเกิดขึ้น  

    5.๕. ท าให้พบปญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีท าการติดตามและ
ควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปญหาอันเป็นผลกระทบตางๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการใน การ ปองกันแกไขได้อยางถูกตอง  

     5.๖. ช่วยใหผู้้เกี่ยวของทุกฝายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น
โดยปกติ โครงการตางๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงคหรือเป้าหมายไว้อยางหลวมๆ หรือใช้ค าท่ีคอนขางจะเป็น
นามธรรมสูง เชน ค าวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงานหรือแมกระท่ัง
ผู้บริหารมอง ไมเห็นเป้าหมาย ได้ชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีถูกตองได้เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุม โครงการ จะตองมีการท าให้ วัตถุประสงคและเป้าหมายรวมท้ังมาตรฐานตางๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้
สามารถ เปรียบเทียบและท าการควบคุมได้ กลาวโดยสรุปได้วา การติดตามและการควบคุมเป็นเคร่อืงมือ
ส าคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผน ท าใหก้ารด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงคนโยบาย
ท่ีก าหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมท่ี เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคูกันไมไดม ีการ
แยกกันอยางอิสระ กลาวคือ เมื่อมีการติดตามดูผลการท างานวาเป็นอยางไร แลว ก็ตองมีการควบคุมเพื่อ
ปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวให้ไปสูทิศทางท่ีตองการ และในทางกลับกันใครหรือหนวยงาน ใดก็ตามท่ีจะท า
หน้าท่ีควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได้ 

 



บทที่ 2 

การติดตามตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหน้าที ่

ขั้นตอนแนวทางระบบปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ ในภารกิจหลักและภารกจิสนับสนุน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เปิดเผยหลักเกณฑ์ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติตามกรอบกฎหมาย  
แนวทางการพัฒนาระบบการติดตามงาน สถานบริการสูคุ่ณภาพ 

5. ปฏิบัติตามแนวทางระบบป้องกันการละเวน้การปฏิบัติหน้าท่ี หากพบปัญหาไม่ปฏิบัติตาม 
แนวทางมาตรฐานหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี ให้คณะท างานประชุม 

และหาแนวทางการแก้ไขการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก/สนับสนุน โดยเร่งด่วน 
 

๔. รวบร่วมหลักฐานการปฏิบัติงานนิเทศ ติดตามงานสถานบริการสู่สุขภาพ  
เพื่อบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมระบบข้อมูลทรัพยากรสุขภาพ 

 

3. ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนาระบบการติดตามงาน สถานบริการสู่คุณภาพ  

2. ก าหนดข้ันตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานของแต่ละข้ันตอน  
พร้อมขออนุญาตเผยแพร่บน เว็บไชต์ของหน่วยงาน 

6. สรุปผลการประชุมแจ้งผู้บริหารรับทราบ/ส่ังการ 

 



ขั้นนตอนตรวจสอบปอ้งกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 

โรงพยาบาลโขงเจียม อําเภอโขงเจียม จังหวัดอุบลราชธาน ี

1. สอบทานโดยผู้อ านวยการโรงพยาบาลและสาธารณสุขอ าเภอ ตามล าดับ 

2. รายงานการแก้ไขปัญหากรณีอุบัติการณ์ท่ีเป็นความเส่ียงระดับสูงให้ผู้บริหารรับทราบ 

3. ปรังปรุง Flow Chart ขั้นตอนการป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 
และภารกิจสนับสนุน 

4. ก าหนดการกับติดตามทุก 6 เดือน 


