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บทที่ 1  

บทนํา 

หลักการและเหตุผล 

 สำน ักงานสาธารณสุขอำเภอ เป ็นส ่วนราชการบริหารส ่วนภ ูม ิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 มีหน้าที่เป็น 

ผู ้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข          

ในอำเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข         

พ.ศ. 2560 ข้อ 21 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ 

(2) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ 

(3) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขต 

พื้นที่ อำเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพ

และ มีการคุ้มครอง ผู้บริโภค ด้าน สุขภาพ 

(4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ให้เป็นไป 

(5) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นที่ 

อำเภอ 

(6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับ 

มอบหมาย คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครือ่งมือที่สำคัญประการ

หนึ่งในการทำงานทั้ง กับ หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อ

จัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงาน ออกมา เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการ

ปฏิบัติงาน (Work Manual) 

o เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานทีม่ีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

o ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม 

กระบวนการ นั้น  

o จัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน  

o สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ง

ต่อจุด สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ 

ที่เกิดข้ึน    อาจทำให้หน่วยงาน ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการ

ทำงาน   ของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพือ่ให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อ

องค์กรโดยส่วนรวมสูงสุดและเพื่อใช้มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็น

เครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ

คาดหวัง อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการ

ทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่ง ย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมาย

การทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้ และส่งผล ให้เกิดการยอมรับผลการ

ประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะ ถือได้ว่ามี 

ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมาย ขององค์กร 
เพื่อให้ หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุก
หน้าที่ มีจุดวัดความสำเร็จที่ แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรพัยากรบุคคลให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน  
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้  
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกําลังคน  
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน  
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้  
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12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น  
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหนว่ยงานได้  
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เกี่ยงงานกน ัรู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพือ่นํามารปรับปรุงงานได้  
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน  
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน  
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมส่ิีงที่อ้างอิง  
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพือ่ให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
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ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีช่ือย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วน 

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 

แก้ไข เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 สาธารณสุขอำเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจ

บังคับ บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 

รูปแบบองค์การ 

  โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย 1. สำนักงานสาธารณสุข

อำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นที่อำเภอได้แกโ่รงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 

ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น หัวหน้า และมีข้าราชการ พนักกระทรวง

สาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น 3 กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน บริหาร กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงาน

ส่งเสริมและป้องกันโรค 

อํานาจหนา้ที่ของสาํนักงานสาธารณสขุอําเภอ 

  ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงาน ปลัดกระทรวง 

กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2560 ข้อ 21 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี ้

 (1) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นที่อําเภอ  

(2) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อําเภอ  

(3) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขต พื้นที่

อําเภอ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครอง ผู้บริโภค 

ด้านสุขภาพ  

(4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อําเภอ ให้เป็นไป ตาม 

นโยบายของกระทรวง (5) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขต

พื้นที่ อําเภอ  

(6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
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กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 

 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเขาคิชฌกุฏ จังหวัดจันทบุรีดําเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับที่สําคัญ ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการ

กํากับที่ดี 

 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เน้ือหาสาระสำคัญของ 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดย มุ่ง
คุ้มครองผู้บริโภค เป็นสําคัญ ซึ่งวิธีการ
ในการควบคุมจะเน้น ไปที่เรื่อง ของ
การขออนุญาต การตรวจสอบ การข้ึน
ทะเบียน รวมทั้งในเรื่องของการ
โฆษณา เกี่ยวกับอาหารด้วย 

งานคุ้มครอง ผู้บริโภค และ เภสัช
สาธารณสุข 

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพ เวชกรรม 
พ.ศ.2525 

เพื่อควบคุมการประกอบวิชาชีพ เวช
กรรมและคุ้มครอง ความ ปลอดภัย
ของประชาชนให้รัดกุม ยิ่งขึ้น 

งานพัฒนาบุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการ สาธารณสุข 
2535 และแก้ไข เพิ่มเติม 

การควบคุมและกํากับดูแลเกี่ยวกบัการ 
อนามัย ส่ิงแวดล้อม เช่น การกําจัดส่ิง 
ปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ รําคาญ 
กิจการที่ เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานอนามัย ส่ิงแวดล้อม และ โรคไม่
ติดต่อ 

 

 

 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เน้ือหาสาระสำคัญของ 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 

4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ พัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2540 

กําหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิ
ประโยชน์ และความ คุ้มครองคน
พิการเพื่อมิให้มี การเลือกปฏิบัติโดยไม่
เป็น ธรรมเพราะ เหตุสภาพทางกาย
หรือสุขภาพ รวมทั้งให้ คนพิการมีสิทธิ
ได้รับส่ิงอํานวยความ สะดวกอันเป็น 
สาธารณะและความ ช่วยเหลืออื่นจาก
รัฐ ตลอดจนให้ รัฐต้อง สงเคราะห์คน
พิการให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี และ 
พึ่งตนเองได้ 

งานส่งเสริมสุขภาพ 
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5. พระราชบัญญัติคุ้มครองและ 
ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์ แผน ไทย 
2542 

เพื่อให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริม
ให้ เอกชน ชุมชนและองค์กรเอกชน
ตระหนัก ถึงคุณค่าของภูมิ ปัญญา
การแพทย์แผน ไทยและสมุนไพรและมี
ส่วนร่วม ในการ อนุรกัษ์ พัฒนา และ
ใช้ประโยชน์อย่าง ยั่งยืน 

งานคุ้มครองผู้บริโภคแลบะ เภสัช
สาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค ศิลปะ 
2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ 
เช่น การตรวจโรค การวินจิฉัยโรค การ
บําบัด โรค การปูองกนัโรค การ 
ส่งเสริมและ ฟื้นฟูสุขภาพ การผดุง
ครรภ์ 

งานพัฒนาคุณภาพ และ รูปแบบ
บริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย์ ฉุกเฉิน 
2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การ 
บําบัดรักษาผู้ป่วย ฉุกเฉิน และการปู
อง กันการเจบ็ป่วยฉุกเฉินที่เกิดขึ้น 

งานอนามัยส่ิงแวดล้อมและ โรคไม่
ติดต่อ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556 เพื่อ
พัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการ 
ปฏิบัติงาน ของบุคลากรด้าน
สาธารณสุข ทั่วประเทศให้มี มาตรฐาน
เดียวกัน โดยตั้ง สภาการสาธารณสุข
ชุมชน กําหนดและ ควบคุมมาตรฐาน
การประกอบวิชาชีพมิ ให้ แสวงหา
ผลประโยชน์โดยมิชอบจาก ประชาชน 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เน้ือหาสาระสำคัญของ 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 2558 การเฝ้าระวังโรค และการควบคุม 
โรคติดต่อ 

งานควบคุมโรคไม่ติดต่อ 

10. พระราชบัญญัติอํานวย ความ 
สะดวก พ.ศ.2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วน 
ราชการและ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
การ อนุญาตบางฉบับไม่ได้ กาํหนด
ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จําเป็น รวมถึง ขั้นตอนในการพิจารณา
ไว้ทําให้เปน็ อุปสรรคต่อ ประชาชนใน
การยื่นคําขอ อนุญาตดําเนนิการตา่ง ๆ 
ดังนั้น เพื่อให้มี กฎหมายกลางที่จะ

งานประกันสุขภาพ 
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กําหนดขัน้ตอนและ ระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต และมี การจัดตั้ง 
ศูนย์บริการร่วมเพื่อรับคําร้อง และ
ศูนย์รับคําขอ อนุญาต ณ จุดเดียว 
เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ การขอ 
อนุญาตซึ่งจะเป็นการอํานวยความ
สะดวก แก่ ประชาชน 

11. พระราชบัญญัติสถาน 
ประกอบการเพื่อสุขภาพ พ.ศ. 2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการ
อาบน้ำ นวด หรืออบ ตัว การนวดเพื่อ
สุขภาพ หรือเพื่อเสริมความงาม ซึ่งไม่ 
เข้าข่ายเป็น สถานบริการตามกฎหมาย
ว่าด้วยสถาน บริการ และการ
ดําเนินการในลักษณะ เดียวกันที่ 
ดําเนินการอยู่ในสถานพยาบาล ตาม
กฎหมายว่าด้วย สถานพยาบาล ให้ 
เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครองผู้บริโภคและ เภสัช
สาธารณสุข 

12. พระราชบัญญัติรักษา ความ 
สะอาด และความ เรียบร้อยของ 
บ้านเมือง พ.ศ. 2535 

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความ 
สะอาดในที่ สาธารณะและสถาน 
สาธารณะ การดูแลรักษาสนามหญ้า 
และ ต้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะ
การห้าม ทิ้ง ส่ิงปฏิกูลมูลฝอยในที่
สาธารณะและ สถานสาธารณะ การให้
อํานาจหนา้ที่ของ เจ้าพนกังานท้องถิ่น
หรือ พนักงาน เจ้าหนา้ท ี

งานอนามัยส่ิงแวดล้อม 

 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เน้ือหาสาระสำคัญของ 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 

13. พระราชบัญญัติส่งเสริม คุณภาพ
ส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
ส่ิงแวดล้อม แห่งชาติที่ ใช้ บังคับอยู่ใน
ปัจจุบันยังไม่มี มาตรการควบคุมและ 
แก้ไขปัญหา ส่ิงแวดล้อมได้อย่าง
พอเพียงสมควร ปรับปรุง 

งานอนามัย ส่ิงแวดล้อม 

14. พระราช บัญญัติ ความปลอดภัย 
อาชีว อนามัยและ สภาพแวดล้อมใน 
การทํางาน พ.ศ. 2554 

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถใน 
การทํางาน อยา่งเหมาะสม กับ
ศักยภาพ และวัยและให้มีงานทํา และ
พึงคุ้มครอง ผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความ
ปลอดภัย และมี สุขภาพอนามัยที่ดีใน

งานประกันสุขภาพ 
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การทํางาน ได้รับ รายได้ สวัสดิการ 
การประกนัสังคม และ ประสิทธิ
ประโยชน์ อื่นที่เหมาะสมแก่การ  
ดํารงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ ส่งเสริม
การ การออมเพื่อการดํารงชีพเม่ือพ้น
วัย ทํางาน ระบบแรงงานสัมพนัธ์ที่ทุก
ฝ่ายที่ เกี่ยวข้องมีส่วนร่วม ในการ
ดําเนินการ 

15. พระราชบัญญัติ หลักประกัน 
สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 254 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบริการ 
สาธารณสุขได้ ทั่วถึงและมี
ประสิทธิภาพ ให้จา่ยเงินกองทุน    
โดยคํานึง การ พัฒนาการบรกิาร
สาธารณสุขในเขตพื้นที่ ไม่มี หน่วย
บริการเพียงพอ หรือมีการ กระจาย
หน่วยบริการ อย่างเหมาะสม 

งานประกันสุขภาพ 

16. พระราชบัญญัติสุขภาพ แห่งชาติ 
พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกต่างๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะ 
เป็นกลไก ของรัฐบาลที่จําแนกเป็น กระทรวง 
ทบวง กรม ต่างๆ กลไกภายใต้ พ.ร.บ.กองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริม สุขภาพ (สสส.) 
กลไกภายใต้ พ.ร.บ. หลักประกัน สุขภาพ
แห่งชาติ (สปสช.) กลไกภายใต้ พ.ร.บ. 
สถาบันวิจัยระบบ สาธารณสุข (สวรส.) ให้
ผสานตัวเข้า หา กัน เพ่ือช่วยกันทํางาน
พัฒนาสุขภาพหรือ สุขภาวะ ที่มุ่งสู่ทิศทาง 
“สร้างนําซ่อม” ร่วมกันต่อไป ดังที่ ปรากฏใน
ภาพน้ี 

งานประกันสุขภาพ 
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บทที่ 2  

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื ่องมือสําค ัญอย่างหนึ ่งที ่องค ์การจะนํามาใช้ในการบริหารงานบุคคล              

เพราะทั ้งผู ้บริหารและผู ้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานขึ ้นมาใช้ร่วมกัน       

ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย  ที่กําหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการ

สามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการ ปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและ

หลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงานมาตรฐานที่กําหนด

ไว้ถือเป็นส่ิงที่ท้าทายที่ทําให้เกิดความมุ่งม่ันที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน 

มีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อนําไปสู่มาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ 

ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและ ความเจริญก้าวหน้าขององค์กร 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ สําคัญยิ่งประการหนึ่ง

ของการบริหารองค์กร เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุ  ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้    

การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลใน องค์กรนับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุ

แต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการ ปฏิบัติงานไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์กรได้คนดีมีความรู้

ความสามารถและความ ประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดั งกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น 

จําเป็นต้อง สร้างเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและ ประเมิน

คุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ใน การพิจารณาการเล่ือนขั้น

เลื ่อนตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พัก  งาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป          

แล้วการที่จะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่าง บริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์กรมักจะสร้างเครื่องมือ

ประกอบอีกส่วนหนงึ ่ขึ ้นมาใช้ในการพิจารณา ประเมินผล ซึ ่งหนึ ่งในเครื ่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Performance Standard) ทั้งนี้ เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดย

องค์กรต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ  

ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์กรได้กําหนดไว้ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สํานักงานคณะกรรมการ

ข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ใน

ระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา

กับผู ้ใต้บังคับบัญชาในงานที ่ต ้องปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ            

ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ 

พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บางประเภท

อาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์กร จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะ

ของงานประเภท นั้นๆ 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง ถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  

2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมืออย่างหนึ่งใน

การสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง องค์การอยา่งมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้เพื่อให้

การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ ผลิตผลหรือการ บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม

กําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อ การบรรลุข้อกําหนดที ่สําคัญของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หากจะพจิารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกาํหนด มาตรฐานการปฏิบัติงานขึน้ใช้

ก็พบว่ามีด้วยกนัหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการ ปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และ

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบตัิงานจะช่วยใหผู้้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้อยา่ง

ถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทาง ใน การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผล

ได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงทําให้เราเกิดความมุ่งม่ันไปสู่ มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มี

ความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกดิความ มานะ พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความ

ภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบตัิงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี คุณภาพจะต้องปฏิบัติ

อย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางใน การ ปรับปรุงงานและพัฒนา

ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและ เป็น ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต  

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชา

สามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําส่ังได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถ ดําเนินงาน ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีขึ ้

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเป็นไปอยา่งมี

หลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐาน

การปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอ รับ ผลการ ประเมินได้ดีขึ้น 
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ขั้นตอนการกาํหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดว้ย 

 1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job 

Description)  

 2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าวา่ต้องการผลงานลักษณะใดจากตาํแหน่ง ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน 

คุณภาพงาน หรือวิธกีารปฏิบัติงาน ซึ่งเง่ือนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไวต้้องไม่ขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับ

ของหน่วยงานหรือองค์การ  

 3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทกุหนว่ยงานและผู้ปฏิบัติงาน ใน ตําแหน่งนั้น ๆ   

เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  

  

           4. ช้ีแจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน ทีก่ําหนดไว้  

 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กาํหนดไว้  

 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแ้ก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะเวลาที่ ปฏิบัติ

คุณภาพของงาน 

 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดงันี้ 

 1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานตอ้งมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้ เวลาปฏิบัติมากน้อย

เพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนีจ้ะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้  

 2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัตไิด้นัน้ควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย ส่วน ใหญ่มัก

กําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ประหยัดทั้งเวลา และทรัพยากร  

 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือปริมาณแต่

เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรอืลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ ดังนั้น การกาํหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้อง

แสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงาน ทราบวา่ต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ ภาพลักษณ์ของ องค์การและขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกําหนด

มาตรฐานการ ปฏิบัติงาน สําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทํา 

หน้าที่ กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงส่ิงสําคัญบางประการนนั่นก็คอื ต้องเป็นมาตรฐานที่ ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย

สามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐาน มีความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคน

สามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐาน ต้อง สามารถวัด ได้เป็นจํานวนเปอรเ์ซน็ต์หรือหน่วย

อื่นๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบนัทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์ อักษร และเผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย

มาตรฐานการปฏิบตัิงานที่กาํหนดไว้ต้อง สามารถเปล่ียนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่

สามารถปฏิบัติได้ตาม มาตรฐาน การเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการที่หนว่ยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์ 

เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

กระบวนงาน: 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์  

 1.เพื่อให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกจิหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร  

 2.เพื่อให้เกิดความเข้าใจกระบวนงานตามภาระกจิหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก  

 3.เพื่อประกันความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภาระกจิหลักที่สำนกังานสาธารณสุขอำเภอเขาคิชฌกฏู ได้รับ

มอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ที่เกีย่วข้อง  

 4.เพื่อให้การปฏิบัติงานตามภารกจิหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ ขอบเขต  

 คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกจิหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเขาคิชฌกูฏ คือ คู่มือสำหรับการ ปฏิบัติงาน

ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ซึ่ง หมายถึง การปฏิบัติงานเม่ือได้รับ

มอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหาร โครงการที่ต้องดำเนินงานทั้งอำเภอ คู่มือครอบคลุม

ขั้นตอน 

 1.รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  

 2.รวบรวมข้อมูลโครงการที่ได้รับมอบหมาย  

 3.จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ  

 4.เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ  

 5.ประชุมคณะทำงานเพื่อวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน  

 6.แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 7.จัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เตรียมสถานที่  

 8.ดำเนินงานกจิกรรมตามโครงการ  

 9.ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม ระหว่างดำเนินงานโครงการ  

 10.สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/ส้ินสุกโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือนำเสนอขัน้ตอน การดำเนนิ

งานและผู้เกี่ยวข้องที่สำคัญ โยนำเสนอในรูปผังกระบวนงานและสามารถนำคู่มือไปประกอบการ ปฏิบตัิงานในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.รับมอบหมายภารกิจ ตาม
ภารกิจหลัก 

  สาธารณสุขอำเภอ 

2.รวบรวมข้อมูลของ 
โครงการที่ได้รับ มอบหมาย 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

3.จัดทำร่างการปฏิบัติ ตาม
โครงการ 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

4.เตรียมข้อมูล/การ 
นำเสนอโครงการ 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

5.การประชุม คณะทำงาน
เพื่อวาง กรอบการทำงาน/
ปรับ การทำงาน 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

6.แจ้งแนวทางการ ปฏิบัติ
ตามโครงการให้ ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

7.จัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา วัสดุ
อุปกรณ์ เตรียม สถานที่ 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

8.ดำเนินงานกจิกรรม ตาม
โครงการ 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

9.ปรับปรุงขั้นตอน/ 
กิจกรรมระหว่างการ 
ดำเนินงานโครงการ 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

10.สรุปผล/รายงานผล การ
ดำเนินโครงการ/ ส้ินสุด
โครงการ 

  ผู้รับผิดชอบงาน 

 

 จุดเริ่มต้น 

  

         การตัดสินใจ เช่น การกำหนดการปฏิบัติ การอนุมัต ิ

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  

 จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน 
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แนวทางการดําเนินงาน 

 จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอเมือง

จันทบุรี ไปดําเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก ข้ันตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองจันทบุรี โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน

ตามโครงการพิเศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที ่ต้อง  ดําเนินงานทั้งอําเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที ่สํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอเมืองจันทบุรีปฏิบัติโดยตรงต่อ ผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้        

(1) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงาน ธุรการ (2) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพื่อสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้

ผู้รับผิดชอบงานที่ รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ  

 ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบ โครงการที่ไดร้ับ

มอบหมายให้ดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้อง  ดําเนินงานทั้งอําเภอ ให้ปฏิบตัิดังนี้    

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่ เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใด

ไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง (2) ให้ ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก 

สาธารณสุขอําเภอ ตามขั้นที่ 1 ข้อที่ 2  

 ขั้นตอนที่ 3 จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือ ได้รับข้อมูลตาม

ขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ มอบหมาย มาจัดทําเป็นร่างขั้นตอนการ

จัด กิจกรรมโครงการ ระบุวนัเริ่มต้น การดําเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทําเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ Time line 

ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรม ให้ชัดเจน (2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจาก

ได้รับจากได้รับข้อมูลตาม ขั้นตอนที่ 2 ข้อ 1  

 ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูล

ตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) จัดทําเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือ ที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทิน

เวลา/ กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานที่จะเข้า ประชุมในขั้นที่ 5 (2) จัดทําการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์

นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) (3) ทําหนังสือ เสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทํางาน (4) ให้ดําเนินการตาม

ข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสารทั้งหมด จากขั้นตอนที่ 3 ข้อ 1  

 ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน ผู้รับผิดชอบงาน  ที่รับผิดชอบ

โครงการ เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ส่งหนังสือเชิญคณะทํางาน ประชุม (หนังสือตามขั้นที่ 4 ข้อ 3) 

(2) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนครั้ง ตามเหมาะสมของโครงการ) 1. นําเสนอการดําเนินการ

ในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร ที่ เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม 

หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) ตามขั้นตอนที่ 4 2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับ การ

ทํางานจากที่ประชุม 3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ (3) ให้ดําเนินการ ตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จ

ภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 
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 ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ผู้รับผิดชอบงานที่  รับผิดชอบโครงการ   

เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจ เพื่อลงนาม (2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วย

เอกสาร นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทํา  เอกสารที่ เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตาม

โครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) และกรอบการทํางาน/

ปรับการทํางานจากที่ ประชุม (3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ (4) ให้ดําเนินการตาม

ข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 

 ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เม่ือได้รับงบประมาณ 

หรือเม่ือยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจ เพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 

(2) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ (3) มอบพัสดุตาม โครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ (4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้ว

เสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  

 ขั ้นตอนที ่ 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ ผู ้ร ับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้  ปฏิบัติดังนี้         

(1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ (2) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/ กิจกรรม หรือแบบ Time line   

และกรอบที่คณะทํางานทําไว้ ตามขั้นที่ 5 (3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้ แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (หรือตาม

ระยะเวลาที่กําหนดไว้ตามโครงการ)  

 ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ กรณีเป็นโครงการที่มี กิจกรรมต่อเนื่อง  

มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เป็นงานใหม่ หรือไม่เคยทํามาก่อน ให้ ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ 

ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอด บทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุง

กระบวนการดําเนินโครงการ (2) ดําเนินการขั้นนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของ

คณะทํางาน (3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดําเนินการตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น  

 ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการเม่ือส้ินสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้าย ของโครงการจบลง

ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบ งาน ให้ปฏิบัติดังนี้ (1) ประชุมคณะทํางาน หรือหารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรยีน

ตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการดําเนิน โครงการ (2) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการกับแนวทาง

ตามคู ่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองจันทบุรี เพื ่อหาทางปรับปรุง

ประสิทธิภาพการทํางานต่อไป (3) ทํา หนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3 (4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-

3 ภายในวัน 15 วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น 
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บทที่ 3  

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก ปจัจุบนัรัฐบาลได้มี

มาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค ราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

หน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพ ข้าราชการในการทํางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ 

ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสํานึกในการ ใหบ้ริการ ประชาชน สําหรับหน่วยงานที่มีหนา้ที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น 

สํานักงาน คณะกรรมการปอูงกันและ ปราบปรามการทจุริตแห่งชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นตน้ สําหรับคําวา่ 

"ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับทีก่ําหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย อาญา มาตรา 1(1) "โดยทจุริต" 

หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับ ตนเองหรือ ผู้อื่น พระราชบัญญัติประกอบรัฐ

ธรรมนญูว่าด้วยการปูองกนัและปราบปรามการทจุริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

"ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรอื ละเว้นการปฏิบัติ อย่างใดในตําแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ

อย่างใดในพฤติการณ์ที่ อาจทําให้ผู้อืน่เช่ือว่ามี ตําแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นัน้ หรือใช้อาํนาจใน

ตําแหน่ง หรือหนา้ที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสําหรับตนเองหรือผู้อื่น ในส่วนของการปฏิบัติ หนา้ที่

ราชการโดยทุจริต กาํหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติ

หรือละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการกระทาํผิดวินัยอย่าง ร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทจุริตตาม

พระราชบัญญัติข้าราชการพล เรือนนั้นมีหลักหรือ องค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

 1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยูใ่นสถานที่ราชการหรือ นอก สถานที่ 

ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัตใินสถานที่ราชการและ การปฏิบัติ หน้าที่ ราชการนัน้ไม่

จําเป็นจะตอ้งปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติ ในวนัหยุดราชการหรือ นอกเวลา ราชการก็ได้ การพจิารณาว่า

มีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  

 1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้เปน็ลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่า ผู้ดํารง ตําแหน่ง

ใดเป็นพนกังานเจ้าหน้าทีใ่นเรื่องใด  

 1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ท่ี ก.พ.จัดทํา  

 1.3 พิจารณาจากคําส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  

 1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าทีร่าชการที่ตนตอ้ง รับผิดชอบ เช่น 

ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจาํแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าทีร่ับส่งเงินแต่ได้รับ ฝากเงินจาก พยาบาล อนามัยผู้มี

หน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตวั แต่มี ลักษณะเป็นการ รับฝากเป็น ทางราชการเพื่อนําไปส่ง

ลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงิน ไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจําแผนกผู้นั้นมีหนา้ที่ราชการที่ตอ้งนํา

เงินส่งลงบัญชี เม่ือไม่นําเงินส่ง ลงบัญชีและนําเงินไป ใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตตอ่หน้าที่ราชการ  

 2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติ หน้าที่ ราชการ" 

หมายความว่า ได้มีการกระทําลงไปแล้ว "ละเว้นการปฏิบัติหนา้ที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นัน้

ไม่ปฏิบัติหรือ งด เว้นไม่กระทําการตามหนา้ที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรอืงด 
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เว้นไม่กระทําการตามหนา้ที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน ทุจริตต่อ หน้าที่ราชการก็ต่อเม่ือไดก้ระทําโดยเป็นการ จงใจที่จะไม่

ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอาํนาจ หนา้ที่จะอา้ง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือ ข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อย

ปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเวน้การ ปฏิบตัิหน้าที่ราชการที่จะ เป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็น

ความผิดฐาน ใดต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทาง

ราชการ คําส่ังของผู้บังคับบัญชา มติ ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

 3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ "ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์ จากการที่

ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ "ประโยชน์" หมายถึง ส่ิงที่ได้รับอันเป็นคุณ แก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สิน

หรือประโยชน์อย่างอื่นที่มิใช่ ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับ

ประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนา้ที่ นัน้ 

 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพจิารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตตอ่หนา้ที่ราชการหรือไม่ นั้นจะต้อง 

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาทจุริตหรือมีจิตอนัช่ัวร้ายคิดเป็นโจร ในการ ปฏิบัติหนา้ที่ ราชการหรอืละ

เว้นการปฏิบตัิหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อืน่ได้รับประโยชน์ที่มิ ควรได้ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้วา่ 

ข้าราชการผู้อื่นใดกระทําผิดวนิัยฐานทจุริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เม่ือ วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษ

ผู้กระทําผิดวินัยฐานทจุริตต่อหน้าที่ ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ ออกจากราชการ การนาํเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุ

อันควรปราณี อืน่ใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัย หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 

ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูกยึดทรัพย์และดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตาม มาตรา 3(5) แห่ง

พระราชบัญญัติปูอง กันและ ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐาน เป็นเจ้าพนกังานปฏิบัตหิรือปฏิบัติ

หน้าที่ ราชการโดย มิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือ ปฏิบัติละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่โดยทจุริต ตาม มาตรา 

157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวาง โทษจําคกุตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพัน ถึงสองหม่ืนบาท หรือทั้ง

จําทั้งปรับ หากข้าราชการ ผู้ใดกระทําผิดวนิัยฐานทจุริตกจ็ะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจาํคุก และ ยึดทรัพย์ 

ดังนั้น ข้าราชการทกุคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติ เป็น สําคัญ ให้สมกับ

การเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองจันทบุรี ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการ ปฏิบัติงานซึ่งเป็น

ปัญหาที่ทําให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและ  ทางตรง ทําให้ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือ

ประชาชนอย่างแท้จริง อำเภอเมืองจันทบุรี มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ ดําเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และ

สามารถตรวจสอบได้เพื่อให้ องค์กรเป็นหน่วยงานในการ ปฏิบัติงานตามภารกิจให้ เกิดผลตามเป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อ

ประชาชน ในพื้นที่อย่างแท้จริง ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ  ก็ตาม ขึ้นอยู่กั บการ บริหารงาน 

กล่าวคือ การ บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถ บรรลุตามวัตถุประสงค์ใน แต่ละ 

ขั้นตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตาม ภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทาง

เทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขข้อนี้ได้ในระดับสูง ก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นกไ็ม่

สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 

 

 

 

17 



 
 

 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองจันทบุรี ได้ก ําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้            

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการ ประชาชนหรือการ  ติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน     

ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิ ขั้นตอน และ  ระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องใน          

แต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ท่ีทําการของ ส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือ

ผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า ตรวจดูได้ - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน 

ภารกิจ ของตนว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควรที่จะได้ดําเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการ  บริหารราชการ 

แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ ภารกิจและสถานการณ์ประกอบกัน - 

หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความ ต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน การ ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้อง

กับการบริการประชาชนหรือติดต่อ ประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน ราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ

ของงานแต่ละงาน และประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ เป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้ว  

เสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี ลักษณะที่สามารถ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้

กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร  ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้สว่น

ราชการนั้นต้องปฏิบัติ ก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การ ปฏิบัติราชการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้

ส่วน ราชการที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบ ว่ากฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความ ล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่  

ของส่วน ราชการอื่นหรือไม่ เพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว ต่อไป มาตรา 43 การ ปฏิบัติราชการใน เรื่องใด 

ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจําเป็นอย่างยิ่งเพื่อ  ประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ 

ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ สงบเรียบร้อย ของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้กําหนดเป็น

ความลับได้เท่าที่จําเป็น - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 

มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วน ราชการ  

เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ  คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ 

ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการ ประเมินผล การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อ

ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมิน  โดย คํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นใน

ตําแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่ หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540       มุ่งเน้น

การประเมินความโปร่งใสของ หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการ ตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มี

ประสิทธิภาพ และ มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูล  ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ 

จัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ เป็นส่วนที่ 

สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการ เตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการ ประเมินผลจาก หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ตามมาตรฐาน และตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร ราชการ แผ่นดิน

และ การใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ .2540 ของภาครัฐและ ประชาชน เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง กับนโยบาย  การ บริหารของรัฐบาลที่

ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทาง ราชการและส่ือ สาธารณะ อื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง 

เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ โปร่งใส หน่วยงานภาครัฐมีความสําคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและ

มีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการ ที่ หน่วยงานภาครัฐได้ ดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความ

ซื่อสัตย์สุจริตสามารถ เปิดเผย และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่า

เทียม และมี มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต้  พระราชบัญญัติ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงาน  ภาครัฐ ดังนี้ ประโยชน์ต่อภาค

ประชาชน 1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดา น  ข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานอื่น ๆ  จาก

เจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 2) สามารถรับทราบและ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 3) 

สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและ กระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครัฐได้ 4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การจัดการข้อมูล ส่วนบุคคลและสังคม 5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐ 

โดยเฉพาะการใช้ ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

 1) มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบตัิงานที่กําหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.

2540  

 2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน การ ดําเนนิการ

ที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ  

 3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ ตัวช้ีวัด ดังกล่าวเป็นตัว

แบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม ความพร้อมใน

การรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอาํนาจหนา้ที่ในการตรวจประเมินตาม กฎหมาย หรือเพื่อกจิการอื่น  

 5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ กลไก ในการบริหาร

จัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ โปร่งใส ของ หน่วยงานภาครัฐ 

ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่ แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงาน

ภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วน ร่วมของประชาชน และการ ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาค

ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน ความ โปร่งใส การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วน

ร่วมในขั้นตอนและ กระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงาน 5 ประการ 

ได้แก ่
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 1. การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหนา้ที่ของหน่วยงาน  

 2. การจัดทําวิสัยทัศน์พนัธกจิและแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน  

 3. การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

 4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัตกิารประจาํปี  

 5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนว่ยงาน มาตรฐาน 

และตัวช้ีวัด ความโปร่งใสด้านการใหบ้ริการแก่ประชาชน มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ ประชาชน เป็น

มาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เหน็ถึงการทําหนา้ที่ โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการ

เลือกปฏิบัติและการขจัด ข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกําหนด หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้

ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจ ของประชาชน โดยมี ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ 

ให้บริการแกป่ระชาชน 6 ประการ ได้แก ่

 1. การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บรกิารแก่ประชาชน  

 2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กาํหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  

 3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  

 4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  

 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  

 6. การจัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การ

ตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ราชการและการตรวจสอบ การใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนตาม

เจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ. 2540 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอน

และการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณา จาก ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการดําเนินการของ

หน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพ ที่มี ความก้าวหน้าในดา้นข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มี

คุณภาพมาตรฐาน และ ประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น โดยมีการวัดค่าของ 

ความสมบูรณ์ของ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและ ประเมินผล เป็น 

มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มี ประสิทธิภาพโดยเป็น การ กําหนดหลักเกณฑ์ 

และตัวช้ีวัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ หน่วยงานการพัฒนาระบบการ ประกันคุณภาพภายในของ หน่วยงาน

การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้ง ภายในและภายนอกที่มีความเป็น อสิระการให้ความรู้ความเขา้ใจ เกี่ยวกับการติดตามและ

ประเมินผลและ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทํางานของหน่วยงานภาครัฐ โดย

มีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใส ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก ่

 1. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

 2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 

 3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัตกิารเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน ภายนอก (External Audit) 

ที่เป็นอิสระ  

 4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ของ หน่วยงาน  

 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี มาตรฐาน ความโปร่งใสด้าน

การเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการ เปิดเผยและการ ส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการ เข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสาร
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เพื่อการบริหารความโปร่งใสและการ จัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 กลไกล การาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา จาก การ

ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ  ความ รับผิดชอบและ

ระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการ  ของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการ

ประเมิน 1. มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและ ส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติหน้าที่

ตามแผนปฏิบัติการประจําปี 2. มีการปฏิบัติ หน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไวใ้น 

แผนปฏิบัติ การประจําปี 3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา  

แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง การที่

บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ ประชาชน ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปน็

การให้บริการตามแนวทาง และระบบที่ หลากหลาย เช่น การ บริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสม

กับภารกิจ และอํานาจหน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ ถูกต้องแก่

ประชาชนผู้มารับบริการ วิธีการประเมิน จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการ  

ให้บริการตาม หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการ  ให้บริการแก่ 

ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ กําหนดไว้ 2. มีการให้การบริการ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 3. มีการให้บริการเรียงตามลําดับก่อน - หลัง การที่หน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพื่อ

พัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํากิจกรรม การเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน

หน่วยงาน โดยเป็นการกําหนด รูปแบบ และ เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตาม

กฎระเบียบของ ราชการและ จริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหม่ันเพียร  

ในการปฏิบัติ หน้าที่ทั้งนี้เพื่อเป็น การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความ โปร่งใสและยุติธรรม 

วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้ คุณ  ให้โทษ และการสร้าง ขวัญกําลังใจแก่ 

บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและ กระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน 

สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงาน  ของบุคลากร

ภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี การ กําหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ 

สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์

และตัวชี้วัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ การ

จัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผล การทํางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/

โครงการส่งเสริมการ มีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวที  

ประชาคม/สาธารณะ 2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วม ของประชาชนใน การ 

ติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่  ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจาก  การจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานตาม แผน ปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน  1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํารายงาน ผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมทั้งวิเคราะห์

ปัญหาอุปสรรคในการ ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําปี 2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม

แผนปฏิบัติ การประจําปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทาง

เว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
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 มาตรการควบคุมการปฏิบตัิงาน การควบคุม หมายถึง กระบวนการทีก่ระทําให้ม่ันใจว่าการ ปฏิบัติงานได้ดําเนินการไป

ตามแผนที่กําหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุม ชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กจิกรรม

ต่างๆ เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะ เห็นไดว้่าเม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏว่า

ไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนด ที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บรหิารจะต้องดําเนนิการ อย่างหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้

การปฏิบัติงานเป็นไปตาม แผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ วตัถุประสงค์ที่กําหนดไว้ การควบคุมอาจแบ่งตาม

ลักษณะของส่ิงที่ถูกควบคุมออกเปน็ 5 ประเภทด้วยกัน คือ 

 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ เพื่อ จัดการ ให้โครงการ

ผลิตได้ปริมาณตามที่กําหนดไวใ้นแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มี

ลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกวา่การควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุม

เวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้ โครงการ สามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กําหนดไว้  

 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ ปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่

ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้เป็นไป ตามกําหนดการ โครงการ ควบคุมและบํารุง

ขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหนา้ที่และความ รับผิดชอบตลอดจน ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนกังาน

ด้วย  

 3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ ควบคุม

ทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพื่อให้ โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด 

และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุม การ ใช้ จ่ายทรัพยากร

ประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็น ปัจจัยนาํเข้า ของ โครงการเพื่อให้เกิดการ

ประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว  

 5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบตัิงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ ควบคุม กํากับดูแล

เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกตอ้งตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการ ปฏิบัติงาน ประเภทนัน้ ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้ง

เทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนา สังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนา

ชนบท เป็นต้น 

 ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม ความสําคัญ ความจําเปน็และประโยชน์ของ การติดตามและการควบคุม

นั้น อาจพิจารณาได้จาก ประเด็นตอ่ไปนี้  

 1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนีน้ับว่าเป็น วัตถุประสงค์ที่ สําคัญที่สุดของการ

ติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ถือเป็นหัวใจสําคัญของ โครงการ หากไม่มีการยึดเปูา

หมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่า จะทําโครงการนีไ้ปทําไม เม่ือเป็นเช่นนี้การติดตามและควบคุมการ

ปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีจะช่วย ประคับประคองให้โครงการ บรรลุส่ิงที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผู้บริหาร

โครงการ  

 2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของ โครงการโดย การ เสนอแนะ

เทคนิควิธีการปฏิบตัิที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่าย ของโครงการลงไป ได้มาก ทําให้สามารถนาํ

ทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อ วัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้  
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 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็น การ จับผิด เพื่อลงโทษ แต่

เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้ นิเทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะ

ได้รับการตอ้นรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงาน รู้สึกกระตือรอืร้น เพราะมีพี่เล้ียง มาช่วยแนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง 

ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับ ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึน้  

 4. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึน้ได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการ ควบคุมไม่ดี พออาจเปน็

สาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะ ของเหตุการณ์ที่ เรียกว่า "สายเกนิแก้" ก็จะ

ไม่เกิดขึ้น  

 5. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนือ่งมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะที่ทําการติดตามและ ควบคุมนั้น ผู้บริหารจะ

มองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถ จัดหามาตรการ ใน การปูองกนัแก้ไขได้

อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกนัดาร อาจ กอ่ให้เกิดปัญหาการ ลักลอบ ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้น

เป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  

 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย ปกติ โครงการตา่ง ๆ 

มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไวอ้ย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ค่อนข้างจะ เป็น นามธรรมสูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย 

ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทําให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือ แม้กระทั่ง ผู้บริหารมอง ไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจ

ปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เม่ือมี การติดตามและ ควบคุมโครงการ จะต้องมีการทําให้วตัถุประสงค์และเปูาหมาย

รวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้ สามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมได้ กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและ

การควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบรหิารและ กระบวนการวางแผน ทําให้การดําเนนิการเปน็ไป ตาม

วัตถุประสงค์ นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนัน้เป็นกจิกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ ควบคู่กนัไม่ได้มีการ

แยกกันอยา่งอิสระ กล่าวคือเม่ือมีการ ติดตาม ดูผลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้อง มีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงาน

ดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือ หนว่ยงานใดกต็ามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ตอ้งมีการติดตามก่อน

เสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 

 

**************************** 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการข้อรอ้งเรียน ของศูนย์ดำรงธรรม สำนักงานอำเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุร ี

**************************************************************************** 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของคณะกรรมการประจำศูนย์ดำรงธรรม สำนักงาน สาธารณสุขอำเภอ

เมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรีมีการปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกนัอย่างเป็นเอกภาพ สอดคล้องกับ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ

การบรหารจดัการภาครัฐ (PMQA) หมวด 3 เรื่อง การให้ ความสำคัญกบัผู้รับบริการและผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย  

1.2 เพื่อให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัตติามข้อก าหนดระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ ร้องเรียนทีก่ำหนด ไว้

อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงสาธารณสุข 

 

2. ขอบเขต 

 คู ่มือการปฏิบัติน ี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการจัดการข้อร้องเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เมืองจันทบุรี           

ตั้งแต่ข้ันตอนการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน การรับและตรวจสอบ ข้อร้องเรียนจาก ช่องทางต่างๆ 

การบันทึก ข้อร้องเรียน การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน การแจ้งกลับผู้ ร้องเรียน การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพื่อ 

ดำเนินการแก้ไข / ปรับปรุง การประสานศูนย์รับข้อ ร้องเรียนกรมอนามัย การประสาน หน่วยงานภายนอกกรม การติดตาม

ผลการแก้ไข / ปรับปรุง เพื่อแจ้ง กลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และการรายงานผล การจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์รับ

ข้อร้องเรียน อำเภอเมืองจันทบุรี ทราบ 

 

3. คำจำกัดความ 

 การจัดการข้อร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ /ข้อคิดเห็น / 

คำชมเชย / การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

 ผู้ร้องเรียน = ประชาชนทั่วไป, องค์กรภาครัฐ / ภาคเอกชน, ผู้รับบริการ, ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ติดต่อ มายังกรม

อนามัยผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุม การร้องเรียน / การให้ข้อเสนอแนะ / การให้ข้อคิดเห็น / การชมเชย 

/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

 ศูนย์รับข้อร้องเรียน = ความหมายครอบคลุมถึงการรับข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ / ข้อคิดเห็น / คำชมเชย / 

จัดซื้อจัดจา้ง /การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล ของหน่วยงาน 

 เจ้าหน้าที่ฯ = เจา้หนา้ที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อรอ้งเรียนของหน่วยงาน  

C/SH = ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หน่วยงาน = สำนกังานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี 

ศูนย์ดำรงธรรมสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี = ศูนย์รับข้อรอ้งเรียนด้านสาธารณสุขระดับ อำเภอของ

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี มีหน้าที่กำกับ และจัดการข้อร้องเรียนที่ส่งจากศูนย์รับ ข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

ผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน = ผู้อำนวยการ หรือ หวัหน้ากลุ่ม / ส่วน / ฝ่าย / งาน หรือคณะทำงานที่ เกี่ยวข้องกับ

การดำเนนิการแก้ไข ปรับปรุงตามข้อร้องเรียนในเรือ่งนั้นๆ 

หน่วยงานภายนอก = หน่วยงานหรือองค์กรนอกสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี 
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ระดับข้อร้องเรียน = เป็นการจำแนกความสำคัญของข้อร้องเรียนออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 

 การตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน 

 

ระดับ ประเภท นิยาม ตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม เวลาใน การ 
ตอบสนอง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ข้อคิดเห็น,
ข้อเสนอแนะ, คำ
ชมเชย, สอบถาม 
หรือ ร้องขอ
ข้อมูล 

ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความ
เดือดร้อน แต่ติดต่อมาเพื่อให้
ข้อเสนอแนะ / ให้ข้อคิดเห็น / 
ชมเชย / สอบถาม หรือร้องขอ
ข้อมูลของสำนักงาน 
สาธารณสุขอำเภอเมือง
จันทบุร ี

- การเสนอแนะเกี่ยวกับ
การ ให้บริการของสำนัก
สาธารณสุขอำเภอเมือง
จันทบุรี -  การสอบถาม
ข้อมูลด้านการ ให้บรกิาร 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

2 ข้อร้องเรียนเล็ก ผู้ร้องเรียนได้รับความ
เดือดร้อน แต่ สามารถแก้ไขได้
โดยสำนักงาน สาธารณสุข
อำเภอเมืองจันทบุร ี

- การร้องเรียนเกี่ยวกับ 
พฤติกรรม การให้บริการ
ของ เจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงาน - การร้องเรียน
เกี่ยวกับ คุณภาพการ 
ให้บริการของ หนว่ยงาน 

ไม่เกิน 15 วัน  

3 ข้อร้องเรียนใหญ ่ - ผู้ร้องเรียนได้รับความ
เดือดร้อน ไม่ สามารถแก้ไขได้
โดยสำนักงาน สาธารณสุข
อำเภอเขาคิชฌกูฏ ตอ้ง อาศัย
อำนาจของนายอำเภอ / ผู้ 
อำนวยโรงพยาบาล/
นายแพทย์ สาธารณสุขจังหวัด 
เรื่องที่สร้างความเส่ือมเสียต่อ 
ช่ือเสียงของสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอเมือง
จันทบุร ี

- การเรียกร้องให้
สำนักงาน สาธารณสุข
อำเภอเมืองจันทบุรี 
ชดเชยค่าเสียหายจากการ 
ให้บริการที่ ผิดพลาด - 
การร้องเรียนเกี่ยวกับ 
ความผิดวินัย ร้ายแรงของ 
เ จ ้ า ห น ้ า ท่ีส ำ น ั ก 
ง า น สาธารณสุขอำเภอ
เมืองจันทบุรี - การ
ร้องเรียนความไม่ โปร่งใส
ของ การจัดซือ้จัดจ้าง 
ขนาดใหญ ่

ไม่เกิน 15 วัน  

 

รายละเอียดของขั้นตอนกำรปฏิบัติงาน 

 (1) กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงาน ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าของหน่วยงาน  

1.1. กำหนดสถานที่จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียนของหนว่ยงาน  

1.2.กำหนดหนา้ที่ของเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อรอ้งเรียนของหนว่ยงาน  
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1.3.พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสม เพื่อกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อ ร้องเรียนของ 

หน่วยงาน  

1.4 ออก/แจ้งคำส่ังแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการขอ้ร้องเรียนของหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งให้

บุคลากรภายในหนว่ยงานทราบเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนของหนว่ยงาน 

(2) กำรรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ เจ้าหน้าที่ฯ  

2.1.ในแต่ละวัน เจ้าหน้าที่ฯ ต้องดำเนนิการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายัง 

หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามทกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความมถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลลาดำเนินการ รับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ ประสาน 

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

โทรศัพท์ ทุกครั้งที่เสียงโทรศัพท์ ดัง ภายใน 1 วนั  
หนังสือ / จดหมาย ทุกครั้งที่มีเรื่อง ร้องเรียน ภายใน 1 วนั  
 ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน   
เว็บบอร์ด/E-MAIL ของ 
หน่วยงาน 

ทุกวัน (เช้า – บ่าย) ภายใน 1 วนั (นับจาก 
วันที่ งานสารบรรณของ 
หน่วยงาน ลงเลขรับ 
หนังสือ/ จดหมาย) 

 

อื่นๆ เช่น กล่องรับข้อ 
ร้องเรียน / กล่องแสดง 
ความคิดเห็น 

ทุกวัน ( ช่วงเวลาแล้วแต่ ความ
เหมาะสม) 

ภายใน 1 วนั  

 

(3) กำรบนัทึกข้อร้องเรียน 

เจ้าหน้าที่ฯ 

 3.1 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหนา้ที่ฯ ต้องบันทกึขอ้ร้องเรียนลงบนแบบฟอร์มบันทึกข้อ รอ้งเรียน ของ

สำนักงานสาธารณสุขำเภอเมืองจันทบุรี  (แบบฟอร์ม Complaint_01)  

3.2 การกรอกแบบฟอร์มบันทกึข้อร้องเรียน สำนกังานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี (แบบฟอร์ม Complaint_01) 

ควรถามช่ือ-สกลุ หมายเลขติดต่อกลับของผู้ร้องเรียน เพื่อเป็นหลักฐานยืนยัน และ ป้องกันการ กล่ันแกล้ง รวมทั้งเป็น

ประโยชน์ในการแจ้งข้อมูลการดำเนนิงานแก้ไข/ปรับปรุงกลับแก่ผู้ ร้องเรียน  

(4) การวิเคราะห์ระดับขอ้ร้องเรียน 

 เจ้าหน้าที่ฯ  

4.1 พิจารณาจำแนกระดับข้อรอ้งเรียน แบ่งตามความง่าย – ยาก ดังนี้ 

- ข้อร้องเรียนระดับ 1 เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมลู กล่าวคือ ผู้ร้องเรียน

ไม่ได้รับความเดือดร้อน แต่ตดิต่อมาเพื่อให้ขอ้เสนอแนะ / ให้ข้อคดิเห็น / ชมเชย / สอบถามหรือร้องขอข้อมูล

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุร ี

- ข้อร้องเรียนระดับ 2 เป็นข้อร้องเรียนเล็ก กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน แต่สามารถ แก้ไขได้โดย

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี 
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- ข้อร้องเรียนระดับ 3 เป็นข้อร้องเรียนใหญ่ กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน ไม่ สามารถ แก้ไขได้โดย

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี ต้องอาศัยอำนาจขออำเภอเมืองจันทบุรี / ผู้อำนวยการโรงพยาบาล /

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

(5) กำรแจ้งกลับผู้ร้องเรียน กรณีข้อร้องเรียนระดบั 1 

เจ้าหน้าที่ฯ 

 5.1 ข้อร้องเรียนระดับ 1 เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมลู สามารถรับ

เรื่อง และช้ีแจงให้ผรู้องเรียนรับทราบได้ทันที โดยกำหนดระยะเวลาในการตอบข้อร้องเรียน ภายใน 1 วันทำ

การยกตัวอย่างเช่น ผู้ร้องเรียนโทรศัพท์เข้ามาสอบถามเกณฑ์มาตรฐานร้านอาหารสะอาด รสชาติอร่อย และ 

สมัครเข้าร่วมโครงการอาหารสะอาด รสชาติอร่อย เจ้าหน้าที่ฯ สามารถอธิบาย รายละเอียด ขั้นตอนการ สมัคร

เข้าร่วมโครงการฯ และเกณฑ์มาตรฐานฯ ได้ทันที เนื่องจากเป็นข้อคำถามที่ ไม่ซับซ้อน และกรม อนามัยมี

เกณฑ์การดำเนินงานในเรื่องที่ซกัถามอย่างละเอียดดีแล้ว ยกเว้นกรณีทีผู้่ร้องเรียนจัดทำเป็นหนังสือ ส่งเข้ามาที่

หน่วยงาน เจา้หน้าที่ฯอาจใช้เวลาในการเขียนหนังสือเพื่อตอบ ข้อมลูสง่กลับไปยังผู้รู้องเรียน (ระดับ 1)         

แต่สามารถดำเนินการได้เสร็จส้ินภายใน 1 วันทำการ เป็นตน้ 

 (6) การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพื่อดำเนินการแก้ไข / ปรับปรุง กรณีข้อร้องเรียนระดับ 2     

เจ้าหน้าที่ฯ 

 6.1 ข้อร้องเรียนระดับ 2 เป็นข้อร้องเรียนเล็ก ให้พิจารณาจัดทำบันทึกข้อความส่งต่อไปยัง หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการแก้ไข/ปรับปรุงต่อไป โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องให้ 

รับทราบข้อมูลก่อนจัดทำบันทึกขอ้ความส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตอ่ไป ทั้งนี้ กำหนดระยะเวลาในการ

จัดทำบันทกึข้อความส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 1 วันทำการ ยกตัวอยา่ง เช่น ผู้ร้องเรียนจัดทำ

หนังสือถึงหน่วยงาน ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานหนึ่ง ว่าพูดจาไม่สุภาพ แถมขอ ข้อมูลอะไรเจ้าหน้าที่ก็ไม่

เต็มใจให้บริการ ท้ังยังพูดในลักษณะตะคอกใส่ผู้รับบริการตลอดเวลา ฯลฯ เจ้า หน้าที่ฯ สามารถโทรศัพท์แจ้ง

ไปยังหน่วยงานที่ถูกร้องเรียน พรอ้มจัดทำบนัทึกข้อความส่งไปยังหน่วยงานที่ ถูกร้องเรียน ดำเนนิการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อไปได้ภายใน 1 วันทำการ เป็นต้น ผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน 

 6.2 ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ฯ หรือไดร้ับบันทึกข้อความจาก เจา้หนา้ที่ฯ 

ให้ พิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสม และให้ส่งผลการดำเนินงานแก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้ ร้องเรียนโดยตรง 

และสำเนาผลการดำเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนทราบ ภายใน 10 วัน ทำการ ยกตัวอย่างจาก

กรณีข้อร้องเรียนระดับ 2 ข้างต้น เม่ือหน่วยงานได้รับแจ้งทางโทรศัพท์ หรือ บันทึก ข้อความ สามารถ

ดำเนินการสอบถามข้อเท็จจริงจากเจ้าหน้าที่ที่ถูกร้องเรียน และสอบถามเจ้าหน้าที่ที่ ให้บรกิารในวนั เวลา 

สถานที่ที่เกิดเรื่องร้องเรียนขึ้น หากพบว่าเป็นจริงหัวหน้างาน/ฝ่าย/กอง/สำนัก อาจ ใช้ดุลพินิจในการแก้ไข/

ปรับปรุงปัญหาที่เกิดขึ้นแตกต่างกัน แต่เม่ือได้แก้ไข/ปรับปรุงปัญหาที่ร้องเรียน เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่

เกี่ยวข้องในการจัดการเรื่องร้องเรียนในหนว่ยงาน จัดทำหนังสือแจ้งกลับไป ยังผู้ร้องเรียน พร้อมส่งสำเนา

หนังสือแจ้งกลับผู้ร้องเรียนไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียนของหนว่ยงานทราบ ภายใน 10 วันทำการหลังจากได้รับ

เรื่องร้องเรียนด้วย 
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 (7) การประสานศนูย์รับข้อร้องเรียนกรมอนำมัย กรณีข้อร้องเรียนระดบั 3 

เจ้าหน้าที่ฯ 

 7.1 ข้อร้องเรียนระดับ 3 เป็นข้อร้องเรียนใหญ่ ไม่สามารถพิจารณาแก้ไข/ปรับปรุงได้ภายใน หน่วยงาน ให้ จัดทำ

บันทึกข้อความส่งต่อไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียน คปสอ.เมืองจันทบุรี เพื่อดำเนินการต่อไป ทั้งนี้ กำหนดระยะเวลาในการ

จัดทำบันทกึข้อความสง่ต่อไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมอนามัย ภายใน 1 วัน ทำการ ยกตวัอย่างเช่น ผู้ร้องเรียนทำ

หนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการเปิดซองประกวดราคาการ ซ่อมแซมอาคารสำนักงานของหน่วยงาน และเคย

ร้องเรียนกับหนว่ยงานมาแล้วแต่หน่วยงานไม่มีการดำเนนิการช้ีแจงข้อเท็จจริงแต่ประการใด ทั้งยังทำสัญญาว่าจ้าง

บริษัทรับเหมาที่มีราคาแพงกว่า ผู้ร้องเรียนอีกด้วย เจา้หนา้ที่ฯ พิจารณาแล้วเป็นข้อร้องเรียนระดับ 3 อาจโทรศัพท์แจ้ง

ข้อมูลเบื้องต้นให้ เจ้าหน้าที่ฯของศูนย์ดำรงธรรมสำนกังานสาธารณสุขอำเภอ ทราบ พร้อมทั้งจัดทำบันทึกขอ้ความเพื่อ

เสนอ พิจารณาส่ังการต่อไปเข้ามาที่ศูนย์รับข้อร้องเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ศูนย์รับข้อร้องเรียน คปสอ.เมืองจันทบุร ี

 7.2 ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเยนจากศนูย์รับข้อร้องเรียน หรือได้รับบันทกึ ข้อความจากศูนย์รับข้อ

ร้องเรียนอำเภอเมืองจันทบุรี หรือได้รับการส่ังการจากมติที่ประชุมของ คปสอ. เมืองจันทบุรี ให้พิจารณาแก้ไขตามความ

เหมาะสม และให้ส่งผลการดำเนินงานแก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง รวมทั้งสำเนาผลการดำเนินงานแก้ไข/

ปรับปรุงให้ศูนย์ดำรงธรรม สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทุบรี ทราบ ภายใน 10 วันทำการ 

 (8) ติดดามประเมินผลและรายงาน 

เจ้าหน้าที่ฯ 

 8.1 ภายหลังจากโทรศัพท์ หรือ ส่งบันทึกข้อความให้หนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการแก้ไข/ ปรับปรงุข้อร้องเรียนใน

ระดับ 2 และ ระดับ 3 เรียบร้อยแล้ว ประมาณ 5 วันทำการ ให้โทรศัพท์ติดต่อความคืบหนา้ ในการดำเนินงานแก้ไข

ปัญหาจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

8.2 เม่ือได้รับโทรศัพท์ หรือ บันทึกข้อความแจ้งเรื่องร้องเรียนระดับ 2 จากเจา้หนา้ที่ฯ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

หรือ เรื่องร้องเรียนระดับ 3 จากศนูย์รับเรื่องร้องเรียนอำเภอเมืองจันทบรุี ให้พิจารณา ดำเนนิการแก้ไข/ปรับปรงุข้อ

ร้องเรียนแต่ละกรณีตามความเหมาะสม ภายใน 10 วันทำการ เม่ือ ดำเนินการ แก้ไข/ปรับปรุงเรียบร้อยแล้วให้จัดทำ

หนังสือตอบกลับข้อร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง และ สำเนา หนังสือตอบกลับข้อร้องเรียน (ระดับ 2) ให้เจ้าหน้าที่ 

ศูนย์รับข้อร้องเรียน, สำเนาหนังสือตอบกลับ ข้อร้องเรียน (ระดับ 3) ใหเ้้จ้าหน้าที่ฯ ศนูย์ดำรงธรรม สำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอ ทราบด้วย  

8.3 รวบรวมข้อร้องเรียนและการดำเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนทั้งหมด จัดเก็บในแฟ้มข้อ ร้องเรียน ของ

หน่วยงานโดยเฉพาะ เพื่อความสะดวกในการสืบค้นและจัดทำรายงานการจัดการข้อร้องเรียน ในแต่ละเดือน  

(9) การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์ดำรงธรรม สำนักงานสาธาณณสุขอำเภอเมือง

จันทบุรีทราบ (รายเดือน) 
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เจ้าหน้าที่ฯ 

 9.1 จัดทำบันทึกข้อความขอให้ส่งสรุปรายการการจัดการข้อร้องเรียนจากทุกหน่วยงานในความรับผิดชอบ       

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน อำเภอเมืองจันทบุรี (แบบฟอร์ม Complaint_03) โดยส่งบันทึก

ข้อความไปยังหน่วยงานทกุวันจันทรก์่อนส้ินเดือน และให้หน่วยงานส่ง แบบฟอร์มกลับมายังเจ้าหน้าที่ฯ ไม่เกินวนัที่ 10     

ของเดือนถัดไป  

9.2 รวบรวมแบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน อำเภอเมืองจันทบุรี  (แบบฟอร์ม Complaint_03) ให้ครบ        

จากทุกหน่วยงานภายในวนัที่ 10 ของแต่ละเดือน และนำมาวิเคราะห์การจัดการ ข้อร้องเรียนในภาพรวม ของหน่วยงาน     

เม่ือวิเคราะห์ภาพรวมการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน เรียบร้อยแล้วให้สง่รายงานผล การจัดการข้อรอ้งเรียนของ

หน่วยงานให้ศูนย์ดำรงธรรม สำนักงาน สาธารณสุขอำเภอ ทราบ ทกุวนัที่ 15 ของแต่ละเดือน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

9.3 เม่ือได้รับบันทึกข้อความขอให้ส่งสรุปรายการการจัดการข้อร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ฯ ให้พจิารณาการ ดำเนนิการ

แก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนจากแฟ้มข้อร้องเรียนของหนว่ยงาน กรอกรายละเอียด ตามแบบฟอร์มรายงานสรปุข้อร้องเรียน 

(แบบฟอร์ม Complaint_02) หากหน่วยงาน ไม่มีเรื่องร้องเรียนให้ แจ้งว่าไม่มี แล้วส่งกลับไปยงัศูนย์ดำรงธรรม สำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี ก่อนวันที่ 10 ของแต ่ละเดือน ศูนย์ดำรงธรรม สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุร ี

9.4 จัดทำบันทึกข้อความขอให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนจากทุกหน่วยงานของ อำเภอเมืองจันทบุรี ติดตาม แบบฟอร์ม

รายงานสรุปข้อร้องเรียนสำนกังานสาธารณสุขอำเภอ (แบบฟอร์ม Complaint_02) ส่ง ให้ทกุหน่วยงานของสำนกังาน

สาธารณสุขอำเภอ ทุกวันที่ 20 ของเดือน และส่งรายงานผลการจัดการข้อ ร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์รับข้อรอ้งเรียน

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ทราบ ในวันที่ 15 ของเดือน ถัดไป เม่ือไดร้ับรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนครบทกุหน่วยงาน

ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี เรียบร้อยแล้ว ให้นำมาวิเคราะห์เป็นภาพรวม การจัดการข้อร้องเรียน

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี โดยให้จัดทำรายงานสรปุการจัดการข้อรอ้งเรียน ระดับ 3 นำเสนอในที่ประชุม

อำเภอเมืองจันทบุรี เป็นประจำทุกเดือน และจัดทำสรุปการ จัดการข้อร้องเรียน 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนสำนกังานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี (แบบฟอรม์ Complaint_01) สำหรับผู้

ร้องเรียน บันทึกข้อมูลการร้องเรียนจากผู้ร้อง  

2. แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนสำนกังานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี (แบบฟอรม์ Complaint_02) สำหรับ

เจ้าหน้าที่ฯ บนัทึกข้อมูลการรับข้อรอ้งเรียนเป็นประจำทุกครั้งที่มีข้อร้องเรียน และใช้ในการติดตาม ผลการดำเนินการแก้ไข/

ปรับปรงุจากหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  

3. แบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน อำเภ เมืองจันทบุรี (แบบฟอร์ม Complaint_03) สำหรับ ทุกหน่วยงาน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองจันทบุรี รายงานสรุปข้อร้องเรียนในความรับผิดชอบเป็น ประจำทุกเดือน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข)  

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
1. วัตถุประสงค์  

 1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยา่งเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง รายละเอียด ขั้นตอน

การปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตา่งๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ

ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ

บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ การทำงาน    

เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ เผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก 

หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพื่อขอการรับ บริการที่ตรงกับความต้องการ  

1.3 เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง            

กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และ ใช้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอ้งสอดคล้องกับวิธีการและแนวทาง ปฏิบัติงานที่ได้มีการกำหนดไว ้

 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซือ้/จัดจ้าง ตั้งแต่การพิจารณาความ

ต้องการของสำนัก/กอง การแต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการ จัดทำ สัญญา ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง โดยระบุ

ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการดำเนินงาน 

 

3. คำจำกัดความ 

 3.1การจัดซื้อจัดจา้ง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซือ้ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติ

กรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

3.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานกอ่สร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ ควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

3.3 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ ท่ี รวมอยู่ใน

สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านัน้  

3.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน ตาม ประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ การ

รับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ ปรึกษา งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ พาณิชย์  

3.5 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทกึ การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ บำรุงรักษา และ

การจำหน่ายพัสด ุ
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3.6 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยืน่ เสนอไว้ ซึ่ง

สามารถจัดซื้อจดัจ้างไดจ้ริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้  

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอา้งอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  

(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนว่ยงานกลางอืน่กำหนด  

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด  

(5) ราคาที่เคยซื้อหรอืจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  

(6) ราคาอืน่ใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรอืแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณี ที่มีราคา

ตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใ้ช้ ราคาตาม (2) หรือ 

(3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐ เป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มี

ราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึง

ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

3.7 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่า

ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับไว้ โดยได้รับ

อนุญาตจากรัฐมนตรใีห้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง   

เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตาม กฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 

ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนทอ้งถิ่น ตามกฎหมายหรือที่ราชการ           

ส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่น ตามที่กำหนด

ในกฎกระทรวง  

3.8 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถิ่น 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วย

ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรอืในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน อิสระของ

รัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

3.9 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซือ้จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

3.10 หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึง่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ    

จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรอืผู้ที่

ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจา้หนา้ที่  

3.11 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 

 (1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนา้ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นและมีฐานะ 

เป็นนิติบุคคล  

(2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  

(3) ราชการส่วนทอ้งถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก 

องค์การ บริหารส่วนตำบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกช่ือ

อย่างอื่น ท่ีมีฐานะเทียบเท่า 
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 (4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อำนวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ ่หรือ ผู้ดำรงตำแหน่งที่ 

เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า  

(5) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อำนวยการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะ 

เทียบเท่า  

(6) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสำนักงาน 

ผู้ตรวจการแผ่นดนิ เลขาธิการคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงิน 

แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

(7) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  

(8) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสำนกังาน ศาล 

ปกครอง เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ  

(9) มหาวิทยาลัยในกำกบัของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  

(10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ 

สภา ผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง  

(11) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะ 

เทียบเท่า  

(12) หน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ตาม 

กฎหมายจัดตั้งหนว่ยงานนัน้ 

3.12 คณะกรรมการนโยบาย หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ 3.13 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หนว่ยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง

ตาม เง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเ้ข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาตอ่รองราคา

รวมทั้ง การ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

ตามกรณี ดังต่อไปนี ้

 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคดัเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอนัน้ไม่ได้รับการคัดเลือก  

(ข) การจัดซื้อจัดจา้งพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บรกิารทั่วไป และมีวงเงินใน 

การ จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

(ค) การจัดซือ้จัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซือ้ 

จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรอืตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง 

รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนือ่งจากเกิดอุบัติภัยหรอืภัยธรรมชาติ หรือเกิด 

โรคติดต่ออนัตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรอื 

วิธี คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกดิความเสียหายอยา่งร้ายแรง  

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจา้งเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจา้งไว้กอ่นแล้ว 

และมีความจำเป็นต้องทำการจดัซื้อจัดจา้งเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนัน้ โดย 

มูลค่า ของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจา้งไว้กอ่นแล้ว 
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 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหวา่งประเทศหรือหน่วยงาน 

ของต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซือ้เฉพาะแห่ง  

(ซ) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้  

4.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

4.1.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  

(1) มีอำนาจในการส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000,000 

บาท (ทั้งนี้ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นำนาจของผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งช้ัน) (ระเบียบฯ 

ข้อ 86) 

(2) อำนาจในการดำเนนิการซื้อหรอืจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างฯ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้  

(2.1) เห็นชอบให้ดำเนนิการซื้อหรอืจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง  

(2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง - คณะกรรมการซือ้หรือจา้งโดย วิธีเฉพาะเจาะจง - 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  

(2.3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง และ

อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง  

(2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(2.5) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 

4.1.2 หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 

 (1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพื่อให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ มอบอำนาจ ให้ความ

เห็นชอบจัดซือ้จัดจ้าง  

(2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง เพื่อให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการ พิจารณา  

(3) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซือ้หรือจ้างในระบบสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง และของ

หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้น ำ ความข้อ 42 มาบังคับใช้) 

(4) ลงนามในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง (กรณีจดัท าใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง)  

4.1.3 เจ้าหน้าที่  

(1) จัดทำรายงานขอซือ้หรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเพื่อ ขอความ

เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22)  

(2) จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง - คณะกรรมการ ซื้อหรือจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสด ุ
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 (3) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อม ด้วยเอกสารในการ

ยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐหรือผู้ได้รบัมอบ อำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ เพื่อเห็นชอบ

รายงานผลการพิจารณา 

(4) ปิดประกาศผู้ชนะการซือ้หรือจา้งโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของ รัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 81)  

(5) จัดทำสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือจัดทำใบส่ังซื้อ/จ้าง หรือหนังสือ

ข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  

    4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังนี้ 

 (1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ กำหนดรายใดรายหนึ่งให้

เข้ายื่นข้อเสนอหรอืให้เขา้มาเจรจาตอ่รองราคา หลังจากหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ ให้ ความเห็นชอบรายงานขอซือ้หรือขอจ้าง

แล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1))  

(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รบัไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือ ผู้ได้รับมอบอำนาจพิจารณาให้ความ

เห็นชอบและอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้นำความ ใน ข้อ 55 (4) มาบังคับใช้)  

    4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175)  

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ  

ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้า หน่วยงาน ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจกอ่น 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถกูต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบในทาง

เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง

หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ้ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเปน็จำนวนหน่วย

ทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจา้งนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จส้ิน โดยเร็วที่สุด  

(4) เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรอืผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่

วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำวัสดุนัน้มาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอยา่งน้อย      

2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อำ เนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ

และรายงานให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือหรือ ผู้ ได้รับมอบอำนาจทราบ  

(5) จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ

มอบอำนาจทราบ 

    4.2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 4.2.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

  (1) มีอำนาจในการส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000,000 บาท (ทั้งนี้ 

หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอำนาจของผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งช้ัน) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 

 (2) อำนาจในการดำเนนิการซื้อหรอืจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดั จ้างฯ พ.ศ. 2560   

มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้  

            (2.1) เห็นชอบให้ดำเนนิการซื้อหรอืจ้างในรายงานขอซื้อขอจา้ง  

(2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
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 (2.3) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(2.4) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 

     4.2.2 หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 

  (1) เสนอขอความเห็นชอบเพื่อดำเนนิการซื้อหรือจา้ง (ระเบียบฯ ข้อ 22)  

(2) อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบ

อำนาจ (ระเบียบฯ ข้อ 79) 

(3) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซือ้หรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ

หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นำความข้อ 42 มา บังคับใช้)  

(4) ลงนามในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง (กรณีจดัทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง) 

 4.2.3 เจ้าหน้าที่ 

   (1) จัดทำรายงานขอซือ้หรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่าน

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22)  

   (2) จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  

   (3) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนัน้โดยตรง หลังจากหัวหน้า หน่วยงาน

ของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79)  

   (4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพื่อเสนอหวัหนา้เจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ ส่ังซื้อ ส่ังจ้าง  

   (5) ปิดประกาศผู้ชนะการซือ้หรือจา้งโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของ รัฐ (ระเบียบฯ 

ข้อ 8(1)  

   (6) จัดทำสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือจัดทำใบส่ัง ซื้อ/ ส่ังจ้าง หรือ

หนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจา้หน้าที่ลงนาม 

 4.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 

   (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวใ้นสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจ

รับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหวัหนา้หน่วยงาน ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ

อำนาจกอ่น  

   (2) ตรวจรับพัสดุให้ถกูต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนัน้ มาให้คำปรกึษา หรอืส่งพัสดุนั้นไป

ทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินัน้ ๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวน

หน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

   (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจา้งนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จส้ิน โดยเร็วที่สุด 

   (4) เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรอืผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน

อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อ ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของของ

รัฐและรายงานให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรือหรือ ผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ  

                        (5) จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า หนว่ยงานของรัฐ

หรือผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ 

35 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


