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บทที่ 1  
บทน า  

หลักการและเหตุผล   
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ
นายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอ และตาม
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้   

 (๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ   

 (๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  

 (๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน สุขภาพ 

 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ ให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวง  

 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพในเขตพ้ืนทีอ่ าเภอ   

 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการทางานทั้งกับ  
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการทางานในหน่วยงานออกมา
เป็นระบบและครบถ้วน  

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)   
 - เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
 - ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้น 
 - มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
 - สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จ
ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น   
 2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการทางานของแต่
ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้
มาตรฐานการทางาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป 
 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง 
อย่างชัดแจ้งว่า การทางานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการทางานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท า



ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทางานและเปาูหมายการทางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้
เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ   
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให้ 
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทางานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่ 
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด   

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  
1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน  
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทางานทดแทนกันได้  
9. การวางแผนการทางาน และวางแผนก าลังคน  
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาทางานได้  
12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น  
13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทางานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้  

14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการทางานของหน่วยงานได้  
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  



5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทางานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามารปรับปรุงงานได้  
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีข้ันตอนในการทางานที่แน่นอน ท าให้การทางานได้ง่ายขึ้น  
12. รู้จักวางแผนการทางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทางานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน  
17. สามารถทางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน  
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ  
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข  
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอ าเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับ  
บัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอ  

รูปแบบองค์การ  
 โครงสร้างองค์กรของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ประกอบด้วย   
 1. ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เป็นหน่วยบริหารก ากับดูแลสถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนที่อ าเภอ ได้แก่
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล ภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีสาธารณสุขอ าเภอเป็นหัวหน้า และมี
ข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทางานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงานบริหาร กลุ่มงานวิชาการ 
และกลุ่มงานส่งเสริมและปูองกันโรค   
 2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ในหมู่บ้าน/ ต าบล มี
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของสาธารณสุขอ าเภอ   

การบริหาร   
 ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอ ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เรียกว่า สาธารณสุขอ าเภอ  



อ านาจหน้าที่ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ   
 ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ.๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอ าเภอ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้   
 (๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ   
 (๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
 (๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน สุขภาพ   
 (๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง  
 (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพในเขตพ้ืนทีอ่ าเภอ  
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ   
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ด าเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่ส าคัญประกอบด้วย
ด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการก ากับทีดี่ 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ  เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ  
ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.  
2522 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค  
เป็นส าคัญ ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปที่เรื่อง  
ของการขออนุญาต การตรวจสอบ การขึ้นทะเบียน  
รวมทั้งในเรื่องของการโฆษณาเกี่ยวกับอาหารด้วย 

งานคุ้มครอง  
ผู้บริโภค และ  
เภสัชสาธารณสุข 

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช  
กรรม พ.ศ.2525 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุ้มครอง  
ความปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุมยิ่งขึ้น 

งานพัฒนา  
บุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการ  
สาธารณสุข 2535 และแก้ไข  
เพ่ิมเติม 

การควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการอนามัย 
สิ่งแวดล้อม เช่น การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ  
ร าคาญ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานอนามัย  
สิ่งแวดล้อม และ 
โรคไม่ติดต่อ 

 

 

 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ  เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ  
ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ  
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 
2540 

ก าหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และความ  
คุ้มครองคนพิการเพ่ือมิให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็น  
ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้  
คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่งอ านวยความสะดวกอันเป็น  
สาธารณะและความช่วยเหลืออ่ืนจากรัฐ ตลอดจนให้  
รัฐต้องสงเคราะห์คนพิการให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและ  
พ่ึงตนเองได้ 

งานส่งเสริม  
สุขภาพ 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองและ  
ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์ แผน 
ไทย 2542 

เพ่ือให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน 
ชุมชนและองค์กรเอกชนตระหนักถึงคุณค่าของภูมิ 
ปัญญาการแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม 
ในการอนุรักษ์ พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน 

งานคุ้มครอง  
ผู้บริโภคและ   
เภสัชสาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค  
ศิลปะ 2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การตรวจโรค  
การวินิจฉัยโรค การบ าบัดโรค การปูองกันโรค การ  
ส่งเสริมและฟ้ืนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ์ 

งานพัฒนา  
คุณภาพและ   
รูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย์  
ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบ าบัดรักษาผู้ปุวย  
ฉุกเฉิน และการปูองกันการเจ็บปุวยฉุกเฉินที่เกิดข้ึน 

งานอนามัย  
สิ่งแวดล้อม และ 
โรคไม่ติดต่อ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ  
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรด้านสาธารณสุข ทั่วประเทศให้มี 
มาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน 
ก าหนดและควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให้ 
แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนา  
บุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ  
2558 

การเฝูาระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ  งานควบคุม  
โรคติดต่อ 

 

 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ  เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ  
ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

10. พระราชบัญญัติอ านวย ความ 
สะดวก พ.ศ.2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ 
ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น  
รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้ท าให้เป็นอุปสรรคต่อ 
ประชาชนในการยื่นค าขออนุญาตด าเนินการต่าง ๆ 
ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะก าหนดขั้นตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้ง 
ศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าร้องและศูนย์รับค าขอ 
อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ 
การขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ 
ประชาชน 

งานประกัน  
สุขภาพ 

11. พระราชบัญญัติสถาน   
ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ.  
2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ า นวด หรืออบ 
ตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม ซึ่งไม่ 
เข้าข่ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถาน 
บริการ และการด าเนินการในลักษณะเดียวกันที่ 
ด าเนินการอยู่ในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วย 
สถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครอง  
ผู้บริโภคและ   
เภสัชสาธารณสุข 

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

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในที่ 
สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม 
หญ้าและต้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะการห้ามทิ้ง 
สิ่งปฏิกูลมูลฝอยในที่สาธารณะและสถานสาธารณะ  
การใหอ้ านาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ 

งานอนามัย  
สิ่งแวดล้อม 

13. พระราชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.  
2535 

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติที่ 
ใช้ บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการควบคุมและ 
แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมได้อย่างพอเพียงสมควร 
ปรับปรุง 

งานอนามัย  
สิ่งแวดล้อม 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ  เนื้อหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ  
ข้อบังคับ 

หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

14. พระราชบัญญัติความ   
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมใน  การทางาน 
พ.ศ. 2554 

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการทางาน 
อย่างเหมาะสม กับศักยภาพและวัยและให้มีงานท า 
และพึงคุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความปลอดภัย  
และมีสุขภาพอนามัยที่ดีในการทางาน ได้รับรายได้ 
สวัสดิการ การประกันสังคม และประสิทธิประโยชน์ 
อ่ืนที่เหมาะสมแก่การด ารงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ 
ส่งเสริมการการออมเพ่ือการด ารงชีพเมื่อพ้นวัยทางาน 
ระบบแรงงานสัมพันธ์ที่ทุกฝุายที่เก่ียวข้องมีส่วนร่วม 
ในการด าเนินการ 

งานประกัน  
สุขภาพ งาน  
อนามัย  
สิ่งแวดล้อม 

1๕. พระราชบัญญัติ  
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.  
2545 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบริการสาธารณสุขได้ 
ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ ให้จ่ายเงินกองทุน โดยค านึง 
การพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่ไม่มี 
หน่วยบริการเพียงพอ หรือมีการกระจายหน่วยบริการ 
อย่างเหมาะสม 

งานประกัน  
สุขภาพ 

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ  
แห่งชาติ พ.ศ. 2550 

หนุนเสริมกลไกต่างๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็นกลไก 
ของรัฐบาลที่จ าแนกเป็นกระทรวง ทบวง กรม ต่างๆ 
กลไกภายใต้ พ.ร.บ.กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม  
สุขภาพ (สสส.) กลไกภายใต้ พ.ร.บ.หลักประกัน 
สุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) กลไกภายใต้ พ.ร.บ. 
สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ให้ผสานตัวเข้า 
หากัน เพื่อช่วยกันทางานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ 
ที่มุ่งสู่ทิศทาง “สร้างน าซ่อม” ร่วมกันต่อไป ดังที่ 
ปรากฏในภาพนี้ 

งานประกัน  
สุขภาพ 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 2  
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน   
 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่และ
การสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ 
เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน
ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพ่ือ
คุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ   

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม  
วัตถุประสงค์และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ  
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง  
การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน  ซึ่ง
การที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง  
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน  
ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงาน โดยทั่วไป  
แล้วการที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะ
สร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง  
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่  
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้  
ก าหนดไว้   
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)  ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะ
ข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
ก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ



ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  

วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน   

 2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ   
 ทั้งนี้ เพ่ือให้การทางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการทางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ   

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
 1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้   
 2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุง
งานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อ
การเพ่ิมผลผลิต   
 4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถด าเนินงานตามแผนง่าย
ขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น   
 5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ เปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีข้ึน   

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย   
 1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน 
(Job Description)   



 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น ไม่ว่าจะ
เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ  
 3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   
 4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้  
 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้  
 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้   
 1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้เวลา
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้   
 2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน 
ใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา และ 
ทรัพยากร   
 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพ
หรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ ดังนั้นการก าหนด
ลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติ
อย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ  ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจ
ของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ใน
องค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้อง
ค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติได้ตามทีก่ าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วย
อ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และ
สุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธี
ปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา ใช้ปฏิบัติงาน 



 



 

 



กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  
1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
2. รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
3. จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
4. เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ  
5. ประชุมคณะทางาน เพ่ือวางกรอบการทางาน/ปรับการทางาน  
6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  
8. ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ  
10. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 

แนวทางการด าเนินงาน  
 จากขัน้ตอนกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ด าเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
 ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ
ท่าชนะ โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ มอบหมาย
ให้บริหารโครงการที่ต้องด าเนินทั้งอ าเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะปฏิบัติ
โดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้  

 (1) ลงรับหนังสือ/ค าสั่ง โดยงานธุรการ  
 (2) เสนอหนังสือ/ค าสั่ง เพ่ือสาธารณสุขอ าเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่ 
รับผิดชอบโครงการ /ฝุาย ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  

ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตามโครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องด าเนินทั้งอ าเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้  

 (1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับ มอบหมาย 
โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง  

 (2) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ หลังจากได้รับมอบหมายจากสาธารณสุข
อ าเภอตามข้ันที่ 1 ข้อที่ 2   

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดท าเป็นร่างขั้นตอนการจัด 
กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การด าเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจท าเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ 
Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน  
 (2) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม 



ขั้นตอนที่ 2 ข้อ 1 

ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การน าเสนอของโครงการ  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามข้ันตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังนี้  

 (1) จัดท าเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/ 
กิจกรรม หรือแบบ Time line จ านวนชุดตามคณะทางานที่จะเข้าประชุมในขั้นที ่5   

 (2) จัดท าการน าเสนอ ได้แก่ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องม)ี  
 (3) ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทางาน  
 (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสารทั้งหมด 
จากข้ันตอนที่ 3 ข้อ 1  

ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทางาน เพื่อวางกรอบการทางาน/ปรับการทางาน  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้  

 (1) ส่งหนังสือเชิญคณะทางานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ 4 ข้อ 3)  
 (2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทางาน/ปรับการทางาน (จ านวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ)  
  1. น าเสนอการด าเนินการในท่ีประชุม โดยใช้จัดท าเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง 
คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้า
จ าเป็นต้องม)ี ตามข้ันตอนที่ 4  
  2. รวบรวมมติกรอบการทางาน/ปรับการทางานจากที่ประชุม  
  3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการด าเนินโครงการ  
 (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพื่อลงนาม  
 (2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร น าเสนอการด าเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดท าเอกสารที่ 

เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ ค าสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 

และ ไฟล์น าเสนอโครงการ (ถ้าจ าเป็นต้องม)ี และ กรอบการทางาน/ปรับการทางานจากที่ประชุม  

 (3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เกี่ยวข้องตามโครงการทราบ  

 (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 

ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ   
 ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

 (1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอ านาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  

 (2) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการ  
 (3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  



 (4) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)  

ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
 ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ  
 (2) ด าเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่คณะทางานท าไว้ ตาม
ขั้นที่ 5   

 (3) ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3ให้แล้วเสร็จภายใน 15วันท าการ (หรือตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตาม
โครงการ)  

ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการด าเนินโครงการ  
 กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทางานที่เป็นงานใหม่ 
หรือไม่เคยท ามาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ประชุมคณะทางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ  
 (2) ด าเนินการขั้นนี้ จ านวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะทางาน (3) 
ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้ด าเนินการตามความเหมาะสมเท่าทีจ่ าเป็น  

ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ  
 เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือกิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ หรือผู้รับผิดชอบงาน 
ให้ปฏิบัติดังนี้  
 (1) ประชุมคณะทางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการด าเนินโครงการ  
 (2) เปรียบเทียบการด าเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ เพ่ือหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทางานต่อไป  
 (3) ท าหนังสือรายงานผลการด าเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3  
 (๔) ให้ด าเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันท าการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จ าเป็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3  
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก  

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก   
 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ 
และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ 
ข้าราชการในการทางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการให้บริการ 
ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงาน คณะกรรมการปูองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลาย
ฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือ
แสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับ ตนเองหรือ ผู้อื่น   
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข  
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ  
อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามี  
ต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือ แสวงหา 
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น   
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็น การ 
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพล เรือนนั้น มี 
หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ   
 1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก สถานที่ 
ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ หน้ าที่ 
ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ นอกเวลา 
ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้   
  1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้
ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด  
  1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท า   
  1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  
  1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงิน
จาก พยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็น
การ รับฝากเป็น ทางราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้  
ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไป 
ใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
 2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่ 



ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว  
 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ งด 
เว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน ทุจริตต่อ 
หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอ านาจ หน้าที่จะ
อ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้น
การ ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน ใดต้องพิจารณา 
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป   
 "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชามติ 
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม  
 3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้  
 "ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ  
 "ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่ 
ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น  
 "มิควรได"้ หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่ นั้น   
 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง 
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่  
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ  
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อ 
วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่ ออก
จากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตามนัย 
หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูกยึด
ทรัพย์และด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูอง กันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ ราชการ
โดย มิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตาม มาตรา 157 
แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพัน ถึงสองหมื่นบาท 
หรือทั้งจ าทั้งปรับ   
 หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุก 
และ ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ 
ประเทศชาติ เป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
ปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ ผลประโยชน์ 
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกุ่มมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ ด าเนินงานให้
เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ ปฏิบัติงานตามภารกิจ
ให้ เกิดผลตามเปาูประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง   
 ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ การ 



บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ใน แต่ละ 
ขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี  มีความ 
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  ก าร 
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ ได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้  พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการ 
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ 
ขั้นตอน และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท า 
การของส่วน ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า 
ตรวจดูได้   
 - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน ภารกิจ 
ของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการ บริหาร
ราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ ภารกิจและ
สถานการณ์ อ่ืนประกอบกัน   
 - หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน การ 
ปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วน 
ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ เป็นการ
ทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี ลักษณะที่
สามารถ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่  ก.พ.ร. เห็นว่าเป็น
ระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติ ก็ได้ มาตรา 42 
เพ่ือให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วน ราชการที่มีอ านาจ
ออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบ ว่ากฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความ ล่าช้า ต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ของส่วน ราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว ต่อไป มาตรา 43 การ
ปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความ จ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์
ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ สงบเรียบร้อยของประชาชน 
หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น   
 - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม  
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วน 
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความ 
คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ในการ ประเมินผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย ค านึงถึงผลการ



ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่ หน่วยงานที่ข้าราชการผู้ 
นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ  
หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และ 
มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ จัดเตรียม 
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่ 
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบ
บริหาร ราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐ
และ ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความ
สอดคล้อง กับนโยบายการ บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจาก
ทาง ราชการและสื่อสาธารณะ อื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ 
โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมีความส าคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการ ที่
หน่วยงานภาครัฐได้ ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย 
และตรวจสอบได้จากทุกฝุายรวมทั้งการให้การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมี 
มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้พระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้   

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน   
 1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทางานอ่ืน ๆ 
จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ  
 2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  

 3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทางานของหน่วยงานภาครัฐได้  

 4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม  

 5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ 

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

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครฐั   

 1) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการ พ.ศ.2540   

 2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน 

การ ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ  

 3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 



ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

 4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม 

ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย 

หรือเพ่ือกิจการอื่น   

 5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ กลไก 

ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส ของ 

หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่ แสดง 

ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน และการ 

ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน ความ 

โปร่งใส   

 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  

โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่  

 1. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  
 2. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  
 3. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 4. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด 

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน   

 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ  

หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด ข้อ 

โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ  

ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ 

ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่  

 1. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน  
 2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนทีก่ าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  
 3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  
 4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึง
เปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ราชการและการตรวจสอบการใช้ อ านาจ
รัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   
 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก  

ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี  



ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ  

ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน   

 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่ เพ่ิมขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ  

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น มาตรฐาน 

เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การ ก าหนดหลักเกณฑ์ 

และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการ ประกันคุณภาพภายในของ 

หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็น อิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ 

เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตาม และประเมินผล 

การทางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการ

ได้แก่  

 1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

 2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  

 3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

(External Audit) ที่เป็นอิสระ  

 4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ หน่วยงาน  

 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน 

ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ 

ส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 

การพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   

 กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณาจาก 

การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงานงบประมาณ 

ความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 

หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน   

 1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ 

ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  

 2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน แผนปฏิบัติ

การประจ าปี   

 3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า 

แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา   



 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ 

ประชาชน ตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนทีก่ าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง และ

ระบบที่ หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ และ

อ านาจหน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ ถูกต้องแก่

ประชาชนผู้มารับบริการ   

วิธีการประเมิน   
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม  

หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่  

ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

 1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้  
 2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
 3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง  
 การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท า

กิจกรรม การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนด

รูปแบบ และ เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการ

และ จริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติ 

หน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็น การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม  

วิธีการประเมิน พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้าง ขวัญ

ก าลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ ให้โทษแก่

บุคลากรในหน่วยงาน  

 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ  

ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี 

การ ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

รวมทั้งมี การก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ 

ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ   

 การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการทางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน   

 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 

ประเมินผลการทางานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ   

 2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ 

ติดตามและประเมินผลการทางานของหน่วยงานก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ โดยทั่วไปวิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดท ารายงานการ



ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผน ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  

 1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการจัดท า 

รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 

ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี   

 2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง 

ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน 

ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ   

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน   
 การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่ก าหนด 

ไว้  หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ  

เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน 

ปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหนึ่ง

จะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนดไว้  

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ   

 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ จัดการ 

ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ 

ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) 

การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลิตผลงานได้ 

ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาทีก่ าหนดไว้  

 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการ 

โครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน 

ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย   

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

ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้ โครงการ 

เสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม   

 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ ใช้ 

จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้า ของ 

โครงการเพือ่ให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว   

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



ก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงาน ประเภทนั้น ๆ 

โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม 

ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น  

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม  
 ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก 

ประเด็นต่อไปนี้   

 1. เพ่ือให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญ

ที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ ของ 

โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไป ท าไม เมื่อ 

เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการ บรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง 

ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมทีส่ าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ  

 2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย การ 

เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป ได้มาก 

ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้   

 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ จับผิด 

เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้ นิเทศงาน 

และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยง 

มาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน   

 4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี 

พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ 

เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น   

 5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น 

ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ ใน 

การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ ลักลอบ 

ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น   

 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย ปกติ 

โครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น นามธรรม

สูง เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง ผู้บริหารมอง 

ไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ 

จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้ สามารถเปรียบเทียบ 



และท าการควบคุมได้   

 กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ  

กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ  

ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ 

ติดตาม ดูผลการทางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ 

ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  

มิฉะนั้นก็ไม่ สามารถควบคุมอะไรได้   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการข้อร้องเรียน  
ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 

อ าเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
***************************************************************************  

1. วัตถุประสงค์  
  1.1 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของคณะกรรมการประจ าศูนย์ด ารงธรรม ส านักงาน
สาธารณสุข อ าเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี มีการปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกันอย่างเป็นเอกภาพ 
สอดคล้องกับ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 3 เรื่อง การให้ความส าคัญกับ
ผู้รับบริการและผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย  
  1.2 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนด ไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงสาธารณสุข  

2. ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียนของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 
ตั้งแต่ขั้นตอนการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจาก 
ช่องทางต่างๆ การบันทึก ข้อร้องเรียน การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน การประสานผู้ที่ 
เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพื่อด าเนินการแก้ไข / ปรับปรุง การประสานศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมอนามัย การประสาน 
หน่วยงานภายนอกกรม การติดตามผลการแก้ไข / ปรับปรุง เพื่อแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และการรายงานผล 
การจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์รับข้อร้องเรียน อ าเภอท่าชนะ ทราบ  

3. ค าจ ากัดความ  
 การจัดการข้อร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ /   
ข้อคิดเห็น / ค าชมเชย / การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
 ผู้ร้องเรียน = ประชาชนทั่วไป, องค์กรภาครัฐ / ภาคเอกชน, ผู้รับบริการ, ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   ที่ติดต่อ
มายังกรมอนามัยผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุม การร้องเรียน / การให้ข้อเสนอแนะ / การให้
ข้อคิดเห็น / การชมเชย /  การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
 ศูนย์รับข้อร้องเรียน = ความหมายครอบคลุมถึงการรับข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ / ข้อคิดเห็น /   ค า
ชมเชย / จัดซื้อจัดจ้าง /การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล ของหน่วยงาน  
 เจ้าหน้าที่ฯ = เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 C/SH = ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 หน่วยงาน = ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 
  ศูนยด์ ารงธรรมส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ= ศูนย์รับข้อร้องเรียนด้านสาธารณสุขระดับ อ าเภอ
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะมีหน้าที่ก ากับและจัดการข้อร้องเรียนที่ส่งจากศูนย์รับข้อร้องเรียนของ
หน่วยงาน   
 ผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน = ผู้อ านวยการ หรือ หัวหน้ากลุ่ม / ส่วน / ฝุาย / งาน หรือคณะทางานที่ 
เกี่ยวข้อง กับการด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงตามข้อร้องเรียนในเรื่องนั้นๆ  
 หน่วยงานภายนอก = หน่วยงานหรือองค์กรนอกสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะระดับข้อ
 ร้องเรียน = เป็นการจ าแนกความส าคัญของข้อร้องเรียนออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 
 
 



การตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน 

ระดับ  ประเภท  นิยาม  ตัวอยา่งท่ีเป็นรูปธรรม  เวลาใน
การ 

ตอบสนอง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  ข้อคิดเห็น,   
ข้อเสนอแนะ,   
ค าชมเชย, 
สอบถาม หรือ
ร้องขอข้อมูล  

ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความ
เดือดร้อน แต่ติดต่อมา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ / ให้
ข้อคิดเห็น / ชมเชย / 
สอบถาม หรือร้องขอ
ข้อมูลของส านักงาน  
สาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 

- การเสนอแนะเกี่ยวกับการ  
ให้บริการของส านักงาน
สาธารณสุข อ าเภอท่าชนะ  
- การสอบถามข้อมูลด้าน
การให้บริการ 

1 วัน  เจ้าหน้าที่  
ผู้รับผิดชอบ  
จัดการข้อ  
ร้องเรียนของ  
ส านักงาน  
สาธารณสุข  
อ าเภอ 

2  ข้อร้องเรียน
เล็ก  

ผู้ร้องเรียนได้รับความ
เดือดร้อน  แต่สามารถ
แก้ไขได้โดยส านักงาน 
สาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 

- การร้องเรียนเกี่ยวกับ
พฤติกรรม การให้บริการ
ของเจ้าหน้าที่ใน  
หน่วยงาน  
- การร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพการ ให้บริการของ
หน่วยงาน 

ไม่เกิน 15  
วันท าการ 

คณะกรรมการ 
จัดการประจ า 
ศูนยด์ ารง  
ธรรม  
ส านักงาน  
สาธารณสุข  
อ าเภอ 

3  ข้อร้องเรียน
ใหญ่  

- ผู้ร้องเรียนได้รับความ
เดือดร้อน  ไม่สามารถ
แก้ไขได้โดยส านักงาน 
สาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ  
ต้องอาศัยอ านาจของ
นายอ าเภอ / ผู้อ านวย
โรงพยาบาลท่าชนะ 
 /นายแพทย์สาธารณสุข 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
- เรื่องท่ีสร้างความเสื่อม
เสียต่อ ชื่อเสียงของ
ส านักงานสาธารณสุข 
อ าเภอท่าชนะ 

- การเรียกร้องให้ส านักงาน  
สาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 
ชดเชยค่าเสียหายจากการ
ให้บริการที่ ผิดพลาด  
- การร้องเรียนเกี่ยวกับ
ความผิดวินัย ร้ายแรงของ
เจ้าหน้าที่ส านักงาน 
สาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ  
- การร้องเรียนความไม่
โปร่งใสของ การจัดซื้อจัด
จ้างขนาดใหญ่ 

ไม่เกิน 15  
วันท าการ 

คณะกรรมการ 
จดัการประจ า 
ศูนยด์ ารง  
ธรรม  
ส านักงาน  
สาธารณสุข  
อ าเภอ 

 
 
 
 
 
 



4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน  ผู้ร้องเรียน  ศูนย์/จุด 

รับข้อ 
ร้องเรียนของ  
หน่วยงาน 

ผู้ที่  
เกี่ยวข้องใน 
หน่วยงาน 

ศูนย์รับข้อ  
ร้องเรียน 

ที่ประชุม  
คณะกรรมการ

จัดการข้อ  
ร้องเรียน 

หน่วยงานที ่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงาน  
ภายนอก 

1. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน        

2. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรยีนจากช่องทางต่าง ๆ         

3. การบันทึกข้อร้องเรียน (เจ้าหนา้ที่ประจ าวัน)        

4. การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน        

5. การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน กรณีขอ้ร้องเรียนระดับ 1         

6. การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหนว่ยงานเพื่อด าเนินการแกไ้ข  / 
ปรับปรุง กรณีข้อร้องเรียนระดบั 2 

       

7. การประสานศูนย์รับข้อร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมส านักงาน 
สาธารณสุข อ าเภอท่าชนะ กรณีขอ้ร้องเรียนระดับ 3 

       

8. การติดตามผลการแกไ้ข / ปรับปรุง และแจ้งกลับให้ ผู้ร้องเรยีน
ทราบ 

       

9. การรายงานผลการจดัการข้อรอ้งเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์ด ารง 
ธรรม ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ทราบ (รายเดือน) 

       

อธิบายสัญลักษณ์  เริ่มตน้ / สิ้นสุด    ด าเนินการ   พิจารณา  

1 วันท าการ 1 วันท าการ หรอื ตามความเหมาะสม 

ประจ าเดอืน 

10 วันท าการ ตามความเหมาะสม 
แล้วแตก่รณ ี



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

(1) การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าของหน่วยงาน  
 1.1 ก าหนดสถานที่จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน   
 1.2 ก าหนดหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 1.3 พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสม เพ่ือก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน
ของหน่วยงาน  
 1.4 ออก/แจ้งค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งให้
บุคลากร ภายในหน่วยงานทราบเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

(2) การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
เจ้าหน้าที่ฯ  
2.1 ในแต่ละวัน เจ้าหน้าที่ฯ ต้องด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจาก 
ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  

ช่องทาง  ความถี่ในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ  
รับข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสาน หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

โทรศัพท์  ทุกครั้งที่เสียงโทรศัพท์ดัง  ภายใน 1 วัน  - 

ร้องเรียนกับเจ้าหน้าที่ฯ 
ณ  ศูนย์ / จุดรับข้อ
ร้องเรียน ของหน่วยงาน 

ทุกครั้งที่มผีู้ร้องเรียน  ภายใน 1 วัน  - 

หนังสือ / จดหมาย  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภายใน 1 วัน (นับจากวันที่ 
งานสารบรรณของหน่วยงาน 
ลงเลขรับหนังสือ / จดหมาย) 

- 

เว็บบอร์ด/E-MAIL ของ 
หน่วยงาน 

ทุกวัน (เช้า – บ่าย)  ภายใน 1 วัน  - 

อ่ืนๆ เช่น กล่องรับข้อ  
ร้องเรียน / กล่องแสดง 
ความคิดเห็น 

ทุกวัน (ช่วงเวลา แลว้แต่ 
ความเหมาะสม) 

ภายใน 1 วัน  - 

 
 
 
 
 



(3) การบันทึกข้อร้องเรียน  
เจ้าหน้าที่ฯ  
  3.1 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ฯ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนแบบฟอร์มบันทึกข้อ
ร้องเรียน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ (แบบฟอร์ม Complaint_01)  
  3.2 การกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ (แบบฟอร์ม 
Complaint_01) ควรถามชื่อ-สกุล หมายเลขติดต่อกลับของผู้ร้องเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยัน และปูองกันการ 
กลั่นแกล้ง รวมทั้งเป็นประโยชน์ในการแจ้งข้อมูลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงกลับแก่ผู้ร้องเรียน 

(4) การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน  
เจ้าหน้าที่ฯ  
 4.1 พิจารณาจ าแนกระดับข้อร้องเรียน แบ่งตามความง่าย – ยาก ดังนี้  
 ∙ ข้อร้องเรียนระดับ 1 เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, ค าชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมูล กล่าวคือ ผู้
ร้องเรียนไม่ได้รับความเดือดร้อน แต่ติดต่อมาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ / ให้ข้อคิดเห็น / ชมเชย / สอบถามหรือร้อง
ขอข้อมูลของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 
 ∙ ข้อร้องเรียนระดับ 2 เป็นข้อร้องเรียนเล็ก กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน แต่สามารถ แก้ไข
ได้โดยส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 
 ∙ ข้อร้องเรียนระดับ 3 เป็นข้อร้องเรียนใหญ่ กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน ไม่สามารถแก้ไข
ได้โดยส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะต้องอาศัยอ านาจของอ าเภอท่าชนะ/ ผู้อ านวยการโรงพยาบาลท่าชนะ/ 
นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดสุราษฎร์ธานี  

(5) การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน กรณีข้อร้องเรียนระดับ 1   
เจ้าหน้าที่ฯ  
 5.1 ข้อร้องเรียนระดับ 1 เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, ค าชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมูล สามารถ
รับเรื่อง และชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนรับทราบได้ทันที โดยก าหนดระยะเวลาในการตอบข้อร้องเรียนภายใน 1 วันท า
การ ยกตัวอย่างเช่น ผู้ร้องเรียนโทรศัพท์เข้ามาสอบถามเกณฑ์มาตรฐานร้านอาหารสะอาด รสชาติอร่อย และ 
สมัครเข้าร่วมโครงการอาหารสะอาด รสชาติอร่อย เจ้าหน้าที่ฯ สามารถอธิบายรายละเอียด ขั้นตอนการ สมัคร
เข้าร่วมโครงการฯ และเกณฑ์มาตรฐานฯ ได้ทันที เนื่องจากเป็นข้อค าถามที่ไม่ซับซ้อน และกรม อนามัยมีเกณฑ์
การด าเนินงานในเรื่องที่ซักถามอย่างละเอียดดีแล้ว ยกเว้นกรณีที่ผู้ร้องเรียนจัดท าเป็นหนังสือ ส่งเข้ามาที่
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ฯอาจใช้เวลาในการเขียนหนังสือเพ่ือตอบข้อมูลส่งกลับไปยังผู้ร้องเรียน  (ระดับ 1) แต่
สามารถด าเนินการได้เสร็จสิ้นภายใน 1 วันท าการ เป็นต้น  

(6) การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพื่อด าเนินการแก้ไข / ปรับปรุง กรณีข้อร้องเรียนระดับ 2  
เจ้าหน้าที่ฯ  
 6.1ข้อร้องเรียนระดับ 2 เป็นข้อร้องเรียนเล็ก ให้พิจารณาจัดท าบันทึกข้อความส่งต่อไปยังหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงต่อไป โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ 
รับทราบข้อมูลก่อนจัดท าบันทึกข้อความส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป ทั้งนี้ ก าหนดระยะเวลาใน การจัดท า
บันทึกข้อความส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 1 วันท าการ ยกตัวอย่างเช่น  ผู้ร้องเรียนจัดท าหนังสือถึง
หน่วยงาน ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานหนึ่ง ว่าพูดจาไม่สุภาพ แถมขอ ข้อมูลอะไรเจ้าหน้าที่ก็ไม่เต็มใจ
ให้บริการ ทั้งยังพูดในลักษณะตะคอกใส่ผู้รับบริการตลอดเวลา ฯลฯ เจ้า หน้าที่ฯ สามารถโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่ถูกร้องเรียน พร้อมจัดท าบันทึกข้อความส่งไปยังหน่วยงานที่ ถูกร้องเรียน ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงต่อไปได้ภายใน 1 วันท าการ เป็นต้น  



ผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน  
 6.2ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ฯ หรือได้รับบันทึกข้อความจากเจ้าหน้าที่
ฯ ให้ พิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสม และให้ส่งผลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง 
และส าเนาผลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนทราบ ภายใน 10 วันท าการ ยกตัวอย่างจาก
กรณีข้อร้องเรียนระดับ 2 ข้างต้น เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งทางโทรศัพท์ หรือ บันทึกข้อความ สามารถด าเนินการ
สอบถามข้อเท็จจริงจากเจ้าหน้าที่ที่ถูกร้องเรียน และสอบถามเจ้าหน้าที่ที่ ให้บริการในวัน เวลา  สถานที่ที่เกิด
เรื่องร้องเรียนขึ้น หากพบว่าเป็นจริงหัวหน้างาน/ฝุาย/กอง/ส านัก อาจ ใช้ดุลพินิจในการแก้ไข/ปรับปรุงปัญหาที่
เกิดขึ้นแตกต่างกัน แต่เมื่อได้แก้ไข/ปรับปรุงปัญหาที่ร้องเรียน เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
จัดการเรื่องร้องเรียนในหน่วยงาน จัดท าหนังสือแจ้งกลับไป ยังผู้ร้องเรียน พร้อมส่งส าเนาหนังสือแจ้งกลับผู้
ร้องเรียนไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียนของหน่วยงานทราบภายใน 10 วันท าการหลังจากได้รับเรื่องร้องเรียนด้วย  

(7) การประสานศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมอนามัย กรณีข้อร้องเรียนระดับ 3  
เจ้าหน้าที่ฯ  
 7.1ข้อร้องเรียนระดับ 3 เป็นข้อร้องเรียนใหญ่ ไม่สามารถพิจารณาแก้ไข/ปรับปรุงได้ภายในหน่วยงาน 
ให้ จัดท าบันทึกข้อความส่งต่อไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียน คปสอ.ท่าชนะ เพ่ือด าเนินการต่อไป ทั้งนี้  ก าหนด
ระยะเวลาในการจัดท าบันทึกข้อความส่งต่อไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมอนามัย ภายใน 1 วันท าการ 
ยกตัวอย่างเช่น ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการเปิดซองประกวดราคาการ ซ่อมแซมอาคาร
ส านักงานของหน่วยงาน และเคยร้องเรียนกับหน่วยงานมาแล้วแต่หน่วยงานไม่มีการ ด าเนินการชี้แจงข้อเท็จจริง
แต่ประการใด ทั้งยังท าสัญญาว่าจ้างบริษัทรับเหมาที่มีราคาแพงกว่า  ผู้ร้องเรียนอีกด้วย เจ้าหน้าที่ฯ พิจารณา
แล้วเป็นข้อร้องเรียนระดับ 3 อาจโทรศัพท์แจ้งข้อมูลเบื้องต้นให้ เจ้าหน้าที่ฯของศูนย์ด ารงธรรมส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอท่าชนะทราบ พร้อมทั้งจัดท าบันทึก ข้อความเพ่ือเสนอ พิจารณาสั่งการต่อไปเข้ามาที่ศูนย์รับ
ข้อร้องเรียนส านักงานสาธารณสุขอ าเภออากาศ อ านวยด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
ศูนย์รับข้อร้องเรียน คปสอ.ท่าชนะ  
 7.2ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากศูนย์รับข้อร้องเรียน อ าเภอท่าชนะ หรือได้รับบันทึก 
ข้อความจากศูนย์รับข้อร้องเรียนอ าเภอท่าชนะ หรือได้รับการสั่งการจากมติที่ประชุมของ คปสอ.ท่าชนะ ให้
พิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสม และให้ส่งผลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้ ร้องเรียนโดยตรง รวมทั้ง
ส าเนาผลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงให้ศูนย์ด ารงธรรม ส านักงานสาธารณสุข อ าเภอท่าชนะ ทราบ ภายใน 
10 วันท าการ  

(8) ติดตามประเมินผลและรายงาน  
เจ้าหน้าที่ฯ  
 8.1ภายหลังจากโทรศัพท์ หรือ ส่งบันทึกข้อความให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อ 
ร้องเรียนในระดับ 2 และ ระดับ 3 เรียบร้อยแล้ว ประมาณ 5 วันท าการ ให้โทรศัพท์ติดต่อความคืบหน้า ในการ
ด าเนินงานแก้ไขปัญหาจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 8.2เมื่อได้รับโทรศัพท์ หรือ บันทึกข้อความแจ้งเรื่องร้องเรียนระดับ 2 จากเจ้าหน้าที่ฯ ของศูนย์รับเรื่อง 
ร้องเรียน หรือ เรื่องร้องเรียนระดับ 3 จากศูนย์รับเรื่องร้องเรียน อ าเภอท่าชนะ ให้พิจารณา ด าเนินการแก้ไข/
ปรับปรุงข้อร้องเรียนแต่ละกรณีตามความเหมาะสม ภายใน 10 วันท าการ เมื่อ ด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุง
เรียบร้อยแล้วให้จัดท าหนังสือตอบกลับข้อร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง และ ส าเนาหนังสือตอบกลับข้อ
ร้องเรียน (ระดับ 2) ให้เจ้าหน้าที่ฯ ศูนย์รับข้อร้องเรียน, ส าเนาหนังสือตอบกลับข้อร้องเรียน (ระดับ 3) ให้
เจ้าหน้าที่ฯ ศูนย์ด ารงธรรม ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะทราบ ด้วย  



 8.3 รวบรวมข้อร้องเรียนและการด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนทั้งหมด จัดเก็บในแฟูมข้อ
ร้องเรียน ของหน่วยงานโดยเฉพาะ เพื่อความสะดวกในการสืบค้นและจัดท ารายงานการจัดการข้อร้องเรียนในแต่
ละเดือน  

(9) การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานใหส้ านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ท่าชนะทราบ (ราย
เดือน)  
เจ้าหน้าที่ฯ  
 9.1จัดท าบันทึกข้อความขอให้ส่งสรุปรายการการจัดการข้อร้องเรียนจากทุกหน่วยงานในความ
รับผิดชอบ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน อ าเภอท่าชนะ (แบบฟอร์ม 
Complaint_03) โดยส่งบันทึกข้อความไปยังหน่วยงานทุกวันจันทร์ก่อนสิ้นเดือน และให้หน่วยงานส่ง 
แบบฟอร์มกลับมายังเจ้าหน้าที่ฯ ไม่เกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไป   
 9.2รวบรวมแบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน อ าเภอท่าชนะ (แบบฟอร์ม Complaint_03) ให้ครบ 
จากทุกหน่วยงานภายในวันที่ 10 ของแต่ละเดือน และน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวม ของ
หน่วยงาน เมื่อวิเคราะห์ภาพรวมการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานเรียบร้อยแล้วให้ส่งรายงานผล การจัดการ
ข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์ด ารงธรรม ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะทราบ ทุกวันที่ 15 ของแต่ละ
เดือน  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 9.3เมื่อได้รับบันทึกข้อความขอให้ส่งสรุปรายการการจัดการข้อร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ฯ ให้พิจารณา
การ ด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนจากแฟูมข้อร้องเรียนของหน่วยงาน กรอกรายละเอียดตาม 
แบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน อ าเภอท่าชนะ (แบบฟอร์ม Complaint_02) หากหน่วยงาน ไม่มีเรื่อง
ร้องเรียนให้แจ้งว่าไม่มี แล้วส่งกลับไปยังศูนย์ด ารงธรรม ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ ก่อนวันที่ 10 ของ
แต่ละเดือน  
ศูนยด์ ารงธรรม ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ 
 9.4จัดท าบันทึกข้อความขอให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนจากทุกหน่วยงานของ อ าเภอท่าชนะ ติดตาม 
แบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียนส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ(แบบฟอร์ม  Complaint_02) ส่งให้ทุก
หน่วยงานของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะทุกวันที่ 20 ของเดือน  และส่งรายงานผลการจัดการข้อ
ร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ท่าชนะทราบ ในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป เมื่อได้รับรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนครบทุก หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ
เรียบร้อยแล้ว ให้น ามาวิเคราะห์เป็นภาพรวม การจัดการข้อร้องเรียนส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะโดยให้
จัดท ารายงานสรุปการจัดการข้อ ร้องเรียน ระดับ 3 น าเสนอในที่ประชุม อ าเภอท่าชนะ เป็นประจ าทุกเดือน 
และจัดท าสรุปการ จัดการข้อร้องเรียน  

5. แบบฟอร์มที่ใช้  
 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ (แบบฟอร์ม Complaint_01) 
ส าหรับผู้ร้องเรียน บันทึกข้อมูลการร้องเรียนจากผู้ร้อง  
 2. แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะ (แบบฟอร์ม Complaint_02) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ฯ บันทึกข้อมูลการรับข้อร้องเรียนเป็นประจ าทุกครั้งที่มีข้อร้องเรียน และใช้ในการติดตามผล
การด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 3. แบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน อ าเภอท่าชนะ (แบบฟอร์ม Complaint_03) ส าหรับทุก 
หน่วยงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าชนะรายงานสรุปข้อร้องเรียนในความรับผิดชอบเป็น ประจ าทุกเดือน  
 



6. เอกสารอา้งอิง  
 1. Conceptual Model Process ระบบการเรียนรู้ความต้องการและสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการ
และ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 2. กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนในระดับภูมิภาค  
 3. กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนในระดับหน่วยงานส่วนกลาง  

********* 

หมายเหตุ:  
 1) กรณีบัตรสนเท่ห์ หรือ ข้อร้องเรียนที่ไม่แจ้งชื่อ ที่อยู่ ไม่นับเข้าแบบฟอร์ม แต่ให้ส่งให้ คณะกรรมการ
จัดการข้อร้องเรียน ใช้เป็นข้อมูลน าเข้าส าหรับพิจารณาต่อ หรือ กรณีร้องเรียนกรณี ละเมิดละเลยไม่ปฏิบัติ
หน้าที่ (ต้องพิจารณาเป็นพิเศษ)  
 2) การจัดอบรมเจ้าหน้าที่ฯ ยึดเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  3) เพ่ิมการสื่อสารแจ้งเรื่องร้องเรียนแก่หน่วยงานเกี่ยวข้อง 3 ช่องทาง คือ  
  1) โทรศัพท์ 2) อีเมล์ และ 3) บันทึกข้อความแจ้งเรื่องร้องเรียน  
  4) กรณีเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานร้องเรียนเรื่องความไม่เป็นธรรม (ข้อมูลส าหรับหมวด 5) สลก.จะแจ้ง
ข้อมูลให้คณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียน คปสอ.ท่าชนะ ด าเนินการต่อ   
 5) กรณีคนภายในระบุชื่อทั้งผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้องเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. วัตถุประสงค์  
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดทีส่ าคัญของกระบวนงาน  
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ การ
ทางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ บริการที่
ตรงกับความต้องการ  
 1.3 เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และ 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีการก าหนดไว้  

2. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่
การพิจารณาความต้องการของส านัก/กอง การแต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดท า สัญญา 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินงาน  

3. ค าจ ากัดความ  
3.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่าการด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  
3.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานกอ่สร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  
3.3 สินค้า หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ ที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
3.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.5 การบริหารพัสดุหมายความว่าการเก็บ การบันทึกการเบิกจ่ายการยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหน่ายพัสดุ  
3.6 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
 (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  

คู่มือการปฏิบัติงาน  
กระบวนงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 



 (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
 (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
 (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
 (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้
ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็น
ส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) 
หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  
3.7 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาต
จากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง เงินซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการ ส่วนท้องถิ่นมีอ านาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
3.8 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน อิสระของรัฐ และ
หน่วยงานอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  
3.9 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้ รับมอบหมาย
จากผู้มอี านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
3.10 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
3.11 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
 (๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติ
บุคคล  
 (๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
 (๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีนายกองค์การ 
บริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มี
ฐานะเทียบเท่า  
 (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่ เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 (๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ เทียบเท่า  
 (๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน ผู้ตรวจการ
แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการปูองกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน เลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
 (๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  
 (๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน ศาลปกครอง 
เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ  



 (๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  
 (๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ สภา
ผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง (๑๑) หน่วยงานอิสระของ
รัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ เทียบเท่า  
 (๑๒) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ตาม กฎหมาย
จัดตั้งหน่วยงานนั้น  
3.12 คณะกรรมการนโยบาย หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ  
3.13 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม เงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ จัดซื้อจัด
จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้  
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่ นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
 *(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน การจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ จัดจ้าง
พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง รายเดียวใน
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้  
 (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด โรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี คัดเลือกอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  
 (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมี
ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า ของพัสดุ
ทีท่ าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  
 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน ของ
ต่างประเทศ  
 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
 (ซ) กรณีอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 
56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณีดังนี้  
4.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
4.1.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
 (1) มีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(ทั้งนี้หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 
 (2) อ านาจในการด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ดังนี้  
  (2.1) เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง  



  (2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
  - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
  (2.3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  (2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  (2.5) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณจีัดท าสัญญา)  
4.1.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 (1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ให้ความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง  
 (2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา  
 (3) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้น าความข้อ 42 มาบังคับใช้)  
 (4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณจีัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง)  
4.1.3 เจ้าหน้าที่   
 (1) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22)  
 (2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
 - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ   
 (3) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อม ด้วย
เอกสารในการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา   
 (4) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบ
ฯ ข้อ 81) 
 (5) จัดท าสัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจลงนาม หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือ
หนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  
4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังนี้  
 (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด รายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1))  
 (2) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ได้รับมอบ
อ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้น าความใน ข้อ 55 (4) 
มาบังคับใช้)   
4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175)  
 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจก่อน  



 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ใน
กรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที  ่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด  
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก  ่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหรือ ผู้ได้รับมอบอ านาจ
ทราบ  
 (5) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า หน่วยงานของ
รัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ  
4.2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
4.2.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
 (1) มีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(ทั้งนี้ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) (ระเบียบฯ ข้อ 86)  
 (2) อ านาจในการด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ดังนี้  
  (2.1) เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง  
  (2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
  (2.3) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  (2.4) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณจีัดท าสัญญา) 
4.2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 (1) เสนอขอความเห็นชอบเพื่อด าเนินการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 22)  
 (2) อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจ (ระเบียบฯ ข้อ 79)  
 (3) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้น าความข้อ 42 มาบังคับใช้) (4) ลง
นามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณจีัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง)  
4.2.3 เจ้าหน้าที่   
 (1) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22)  
 (2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ   
 (3) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากหัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79)  
 (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง  
 (5) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบ
ฯ ข้อ 81)  
 (6) จัดท าสัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจลงนาม หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง 



หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  
4.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175)  
 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจก่อน  
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ใน
กรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที  ่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด  
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก  ่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหรือ ผู้ได้รับมอบอ านาจ
ทราบ  
 (5) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า หน่วยงานของ
รัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Work Flow กระบวนงาน  
5.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการทางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะต้องด าเนินการ ดังนี้  
 - ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
 - รายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ   
 - งบประมาณที่ได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/  
กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 

  เจ้าของเรื่อง (กอง/  
ศูนย/์ส านัก)/เจ้าหน้าที่ 

2. ขั้นด าเนินการ  
 2.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 

 2.2 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด รายใดรายหนึ่ง
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

 1 – 5 วันท าการ  คณะกรรมการซื้อหรือ 
จ้างโดยวิธี  
เฉพาะเจาะจง 

 2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่ออนุมัติรับราคา  
และประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 1 - 3 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 



ขั้นตอนการทางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

 2.4 ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด/ปิดประกาศ ผู้ชนะการซื้อหรือ
จ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคา
ทราบ  

 1 วันท าการ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่/  
เจ้าหน้าที่ 

 2.5 จัดท าสัญญา หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (แล้วแต่กรณี)  
 - กรณจีัดท าสัญญา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ลงนามใน
สัญญา   
 - กรณจีัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 1 -3 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 

 2.6 บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)   
 และสร้างสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS  

 1 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการทางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

1. ขัน้เตรียมการ จะต้องด าเนินการ ดังนี้  
 - ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
 - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ   
 - งบประมาณที่ได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/  
กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 

  เจ้าของเรื่อง (กอง/  
ศูนย/์ส านัก)/เจ้าหน้าที่ 

2. ขั้นด าเนินการ  
 2.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 

 2.2 เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง    
 

 1 – 3 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 

 2.3 จัดท ารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้า หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่ออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 

 1 - 3 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 

 2.4 ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด/ปิดประกาศ ผู้ชนะการซื้อหรือ
จ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคา
ทราบ  

 1 วันท าการ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่/  
เจ้าหน้าที่ 

 



 

ขั้นตอนการทางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

 2.5 จัดท าสัญญา หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (แล้วแต่กรณี)  
 - กรณจีัดท าสัญญา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ลงนามใน
สัญญา   
 - กรณจีัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 1 -3 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 

 2.6 บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)   
 และสร้างสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS  

 1 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ 

 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
6.1 ขั้นเตรียมการ  
 การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ มี 2 ประเภท แยกตาม 
ความต้องการของกอง/ศูนย์/ส านัก (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุ  
ประเภทที่ 1 กอง/ศูนย์/ส านัก (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ที่ซับซ้อนเห็นควร แต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางขึ้นมาคณะหนึ่ง เพ่ือจัดท าร่าง 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และก าหนดราคากลาง (ราคา
อ้างอิง) ซ่ึงด าเนินการดังนี้  
 - ขั้นตอนที่ 1 กอง/ศูนย์/ส านัก (เจ้าของเรื่อง) ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
 - ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง ด าเนินการ
และเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เห็นชอบขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและอนุมัติราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ที่ก าหนด เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบ
ต่อไป  
ประเภทที่ 2 กอง/ศูนย์/ส านัก (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อหรือ
จ้าง และก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) โดยไม่แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ
และก าหนดราคากลาง  
6.2 ขั้นด าเนินการ การด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขั้นตอน ดังนี้  
6.2.1 ขั้นตอนที่ 1 การขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
 1) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง  
 2) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22   
 3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ถ้ามี) และคณะกรรมการ ตรวจ
รับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
 4) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือ  
 - เห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง  
 - ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
 5) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง เรียบร้อยแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรั บจ้างนั้นโดยตรง และกรณีมีการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา และคณะ
กรรมการฯ จะต้องจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
6.2.2 ขั้นตอนที่ 2 การรับราคาจ้าง  
 1) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรณี แต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ ความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าที ่
 2) จัดท าประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง   



  3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วแต่ กรณีเพ่ือ  
 - เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา  
 - ลงนามประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง  
 4) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่เห็นชอบ รายงานผลการ
พิจารณา ให้ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างใน ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ  
6.2.3 ขั้นตอนที่ 3 การจัดท าสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ด าเนินการ ดังนี้  
• กรณจีัดท าสัญญา  
 1) จัดท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือสนองรับราคาและนัดท าสัญญากับผู้ชนะ การเสนอราคา  
 2) จัดท าสัญญาตามรูปแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ภาครัฐ 
ก าหนด หรือรูปแบบสัญญาที่ผ่านส านักอัยการสูงสุดแล้วเท่านั้น โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด และ เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามในสัญญา  
 3) ออกเลขท่ีสัญญาพร้อมทั้งลงวันที่ก ากับ 
 4) เสนอลงนามก ากับสัญญา และแจ้งคู่สัญญารับสัญญาคู่ฉบับ  
• กรณจีัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ด าเนินการ ดังนี้  
 1) จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  
 2) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 3) ออกเลขท่ีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพร้อมทั้งลงวันที่ก ากับ 
 4) เรียกผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

7. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ .ศ. 
2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ได้ถูกต้อง ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  

8. ระบบติดตามประเมินผล  
 8.1 ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะท าให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามขั้นตอนใด 
และอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการด าเนินงานให้เกิดความชัดเจนของ 
กระบวนงานแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีก 
เท่าใดจึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ  
 8.2 ใช้ตารางข้ันตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือดูว่า 
ใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีกเท่าไหร่จึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ โดยจะสามารถใช้เป็นเกณฑ์ 
ประเมินและควบคุมการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเปูาหมายด้านเวลา และทราบถึงระยะเวลาที่ต้องใช้ 
เพ่ือให้งานส าเร็จภายในกรอบเวลาที่ก าหนด 

9. เอกสารอ้างอิง  
 9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 9.3 
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ท าข้อตกลง 



เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 9.4 หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว0217 ลง
วันที่ 7 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 79  

10. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 10.1 แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
ก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง....................................................  
 10.2 แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง..............................................  
 10.3 แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 10.4 แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับ
การจัดซื้อ/จัดจ้าง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 10.5 แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับ
พัสดุส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 10.6 แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ หรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง...................................... โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง  
 10.7 แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณา (อนุมัติรับราคา)  
 10.8 แบบฟอร์มประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอ 
ราคา ซื้อ/จ้าง...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 10.9 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  

กระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง กระบวนการควบคุมภายใน 

เอกสารเลขที่ SP-MOPH-M-004  แก้ไขครั้งที่ 00  ฉบับที่ 1 

วันที่บังคับใช้ 6 พฤศจิกายน 2562 หน้า 3  ของ 14 

 

บทที่ 1 
บทน า 

1.1 หลักการและเหตุผล  
 กระบวนการควบคุมภายใน เป็นกระบวนการส าคัญ ที่จะช่วยให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุ  
วัตถุประสงค์และเปูาหมายที่ก าหนดไว้ ช่วยปูองกันและรักษาทรัพย์สินขององค์กร และช่วยให้การปฏิบัติงาน ใน
ขั้นตอนต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งปูองปราม หลีกเลี่ยงหรือลดความเสี่ยงให้เหลือน้อยที่สุด  
 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ จัดให้มี
การตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐาน  และ
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด   
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข เป็นหน่วยงานรัฐที่ต้องปฏิบัติให้เป็นไป ตาม
พระราชบัญญัติดังกล่าว จึงจัดท าคู่มือศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กระบวน การ
ควบคุมภายในขึ้น เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการก าหนด ประเมิน และปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน อันจะ
ท าให้การด าเนินงาน และการบริหารงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข  บรรลุผล
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เปูาหมาย และมีการก ากับดูแลที่ดี   

1.2 วัตถุประสงค์  

 1. เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เรื่อง การควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข มีความรู้และความเข้าใจเพ่ิมขึ้น อันจะก่อให้เกิดประสิทธิผล และ
ประสิทธิภาพของการด าเนินงาน   
 2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ควบคุมภายในที่ชัดเจน เป็นไปอย่ างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เชื่อถือได้  
 3. เพ่ือให้ความเชื่อมั่นว่าผู้ปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
กระทรวงสาธารณสุข มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้  
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 
การบริหารจัดการ 

2.1 หน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2.2 ขอบเขต  
 ใช้เป็นคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมภายใน ครอบคลุมเนื้อหาการด าเนินงาน ตาม
กระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ. 
2561 มาตรา 79 ที่บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมภายใน โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐาน และ
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงก าหนด   

2.3 ค าจ ากัดความ  
 การควบคุมภายใน จากเว็บกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ หมายถึง กระบวนการปฏิบัติตามที่บุคลากร  ศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ทุกระดับร่วมกันจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความเชื่อมั่น อย่าง
สมเหตุสมผล ว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในทั้งในเรื่องประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติตาม ความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงินและการปฏิบัติตามกฎหมาย  และ
กฎระเบียบ  
 
 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

คณะทางานตรวจสอบภายใน 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

 

กองบริหารการคลัง 
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องค์ประกอบการควบคุมภายใน  
 1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) หมายถึง สภาวการณ์หรือปัจจัยต่าง ๆ ที่
ส่งผลให้เกิดระบบการควบคุมในหน่วยงาน ในการด าเนินงานจะมีหลายปัจจัยที่ส่งผลให้เกิดมาตรการ การ
ควบคุมภายในขึ้นในหน่วยงาน ซึ่งฝุายบริหารจะมีอิทธิพลส าคัญต่อการสร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อม การ
ควบคุมภายในในหน่วยงาน เช่น จริยธรรมของการทางาน ความซื่อสัตย์ ความไว้ใจได้ ความโปร่งใส และการมี
ภาวะผู้น าที่ดี ซึ่งรวมทั้งการก าหนดนโยบาย โครงสร้าง และระเบียบวิธีปฏิบัติที่เหมาะสม ส าหรับ การควบคุมใน
หน่วยงาน  
 2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment)  
 ความเสี่ยง หมายถึง เหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์หรือการกระท าใด ๆ อันจะก่อให้เกิด ผลลัพธ์ในด้านลบ
หรือเป็นผลลัพธ์ที่ไม่ต้องการ ท าให้งานไม่ประสบความส าเร็จตามเปูาหมายที่ก าหนด ความเสี่ยงอาจเกิดจาก
ลักษณะงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน   
 ความเสี่ยงจากการควบคุมภายใน เป็นความเสี่ยงที่ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน ไม่
ครอบคลุม และไม่สามารถปูองกันข้อผิดพลาดจากการด าเนินงานของหน่วยงานได้ อาจเป็นเพราะหน่วยงานไม่มี 
ระบบการควบคุมภายในที่ครอบคลุมเพียงพอที่จะลดความเสี่ยงในการด าเนินงาน หรือหน่วยงานนั้นไม่มี การ
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ไดจ้ัดไว้ เป็นต้น  
 สาเหตุของความเสี่ยงอาจเกิดจากปัจจัยภายในและภายนอกหน่วยงาน  
 ปัจจัยภายใน เช่น นโยบายของผู้บริหาร ความซื่อสัตย์ จริยธรรม คุณภาพของบุคลากร  การ
เปลี่ยนแปลง ระบบงาน ความเชื่อถือได้ของระบบสารสนเทศ การเปลี่ยนแปลงผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ บ่อยครั้ง  
การควบคุมก ากับดูแลไม่ท่ัวถึง และการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงาน  เป็นต้น  
 ปัจจัยภายนอก เช่น กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ การเปลี่ยนแปลงทาง เทคโนโลยีหรือ
สภาพการแข่งขัน สภาวะแวดล้อมทั้งทางเศรษฐกิจและการเมือง เป็นต้น ทั้งนี้ ปัจจัยเสี่ยงของหน่วยงานสามารถ
เกิดขึ้นได้ทั้งจากปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก  ซึ่งปัจจัยเหล่านี้จะส่งผลกระทบถึงวัตถุประสงค์ เปูาหมาย 
หรือผลการด าเนินงานในหน่วยงาน เช่น การเปลี่ยนตัว ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ส าคัญ ๆ บ่อยครั้ง 
การเปลี่ยนแปลงกฎหมายใหม่ ๆ ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน เป็นต้น เนื่องจาก
ปัจจัยเสี่ยงแต่ละชนิดมีผลกระทบต่อการด าเนินงาน และการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานไม่เท่ากัน บางชนิด
มีผลกระทบทันทีบางชนิดมีผลกระทบในระยะยาว ดังนั้น ผู้บริหารต้องติดตามพิจารณา และระบุปัจจัยความ
เสี่ยงที่เกิดขึ้นให้ครอบคลุมทุกประเด็นปัญหาที่คาดว่า จะเกิด ซึ่งควรครอบคลุมถึงประเด็น ดังนี้  
 1. ผลกระทบจากปัจจัยทางด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง อุตสาหกรรม และสิ่งแวดล้อม ต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน  
 2. ปัจจัยความเสี่ยงที่ได้ระบุไว้ในการวางแผน และการประมาณการของหน่วยงาน  
 3. ข้อตรวจพบที่ได้รับจากการตรวจสอบ การสอบทาน การติดตาม และประเมินผล 
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 4. ปัจจัยอื่น ๆ ที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน เช่น ปัจจัยที่ท าให้การ ด าเนินงาน
ในอดีตที่ผ่านมาไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์คุณภาพของบุคลากร การเปลี่ยนแปลงบุคลากรที่รับผิดชอบ ในการ
บริหารหรือปฏิบัติงาน การเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากเงื่อนไขตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนดต่าง ๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน   
 3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) เป็นองค์ประกอบหนึ่งของระบบการควบคุมภายใน ที่
หน่วยงานต้องจัดให้มีขึ้น เพื่อลดความเสี่ยง และท าให้เกิดความคุ้มค่าตลอดจนเพ่ือให้ฝุายบริหารเกิดความมั่นใจ 
ในประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ ซึ่ง กิจกรรมการควบคุมอาจแยกตามความจ าเป็นและลักษณะ 
ของการควบคุม ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมในการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น ๆ   
 4. สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication)  
 สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่ใช้ในการบริหาร ซึ่งเป็นข้อมูลเกี่ยวกับการเงินและไม่ใช่ การเงิน
รวมทั้งข้อมลูข่าวสารอ่ืน ๆ ทั้งจากแหล่งภายในและภายนอก  
 การสื่อสาร หมายถึง การรับและส่งข่าวสารระหว่างกัน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่าง บุคคลที่มี
หน้าที่ความรับผิดชอบในงานที่สัมพันธ์กัน การสื่อสารจะเกิดได้ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ระบบ การ
สื่อสารที่ดีและมีประสิทธิภาพ ควรเป็นการสื่อสารแบบสองทาง และติดต่อระหว่างหน่วยงานอย่างทั่วถึง 
ครบถ้วน จะเป็นผลดีต่อการปฏิบัติงานให้สามารถบรรลุเปูาหมายที่วางไว้ ซึ่งปัจจัยส าคัญที่ท าให้การปฏิบัติงาน 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล คือ  
 1. เจ้าหน้าที่ทุกคน ต้องได้รับข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของตนอย่างชัดเจน และทัน
กาล ทั้งจากภายในหรือภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งข้อมูลข่าวสารที่มีผลต่อความเสี่ยงที่อาจเกิดกับ หน่วยงาน 
เช่น นโยบายของรัฐบาล การเปลี่ยนแปลงด้านกฎหมายใหม่ ๆ   
 2. การก าหนดภาระหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละต าแหน่งงานต้องชัดเจน เจ้าหน้าที่ ทุกคนต้อง
เข้าใจถึงบทบาทที่เกี่ยวข้องกับงานของตนและของผู้อ่ืน รวมทั้งให้ความร่วมมือในการปฏิบัติตามระบบ การ
ควบคุมท่ีก าหนดไว้  
 3. การจัดให้มีช่องทางการสื่อสารข้อมูลที่ดีระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน ท าให้สามารถ ท าความ
เข้าใจ และประสานงานกันได้เป็นอย่างดี  
 ในท านองเดียวกัน ควรให้ความส าคัญกับการสื่อสารภายนอกหน่วยงาน ซึ่งจะมีผลกระทบต่อการ
บริหารงาน ของหน่วยงานด้วย ดังนั้น ประเด็นส าคัญที่ควร ด าเนินการ คือ  
 1. ก าหนดช่องทางการสื่อสารกับบุคคลภายนอกที่เก่ียวข้องให้ง่ายขึ้น  
 2. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานภายนอก ต้องเรียนรู้วัฒนธรรมของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องด้วย  
 3. ผู้บริหารควรให้ความสนใจในข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายนอก  
 4. การติดต่อสื่อสารกับบุคคลภายนอก ต้องมีข้อมูลข่าวสารที่เพียงพอและสัมพันธ์กัน ในอัน ที่จะท าให้
เกิดความเข้าใจอันดีต่อกัน และเข้าใจถึงสภาพความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน 
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 5. การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation)   
 การติดตามผล หมายถึง การสอดส่องดูแลกิจกรรมที่อยู่ระหว่างการด าเนินงาน เพ่ือให้เกิด ความมั่นใจ
ว่าการด าเนินงานเป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนด  
 การประเมินผล หมายถึง การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายใน ที่ก าหนดไว้ว่า
มีความสอดคล้องหรือไม่ เพียงใด และประเมินระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ว่ายังมี ความเหมาะสม กับ
สภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งการวิเคราะห์การหาสาเหตุของความแตกต่างระหว่างแผนงาน กับผล
การด าเนินงาน สรุปผลและเสนอ ข้อแนะน า เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
 การติดตามประเมินผลจะได้ผลดี ควรมีการปฏิบัติ ดังนี้  
 1. มีการสอบทานและรายงานผลเกี่ยวกับประสิทธิผลของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุม ภายใน ใน
ทุก ๆ ด้านอย่างสม่ าเสมอ ซึ่งเป็นการรายงานจากภายในและจากบุคคลภายนอก เช่น ผู้ตรวจสอบ ผู้ตรวจ
ราชการ ผู้มาติดต่อ โดยเปรียบเทียบกับข้อมูลที่ปฏิบัติงานจริง   
 2. จ าแนกเรื่องที่จะประเมินผล ซึ่ งจะเป็นประโยชน์ต่อการควบคุมภายใน เช่น การประเมิน 
ประสิทธิภาพภายในหน่วยงาน การประเมินระบบงาน การประเมินบุคคล เป็นต้น ซึ่งการประเมินควรพิจารณา 
ขอบเขตและความถี่ของการประเมินด้วย เพื่อให้มั่นใจถึงประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในในเรื่องนั้น ๆ 
ว่า สามารถปูองกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นได้ โดยเครื่องมือการประเมินผล การตรวจสอบ นอกจากนี้ ตัวชี้วัด 
และการเปรียบเทียบกับผลงานของหน่วยงานอ่ืน หรือมาตรฐานที่ยอมรับกันโดยทั่วไป ก็เป็นเครื่องมือช่วย ใน
การประเมินผลได้เช่นกัน  
 3. รายงานผลตามข้อเท็จจริงอย่างเป็นอิสระ ไม่ปิดบังสิ่งผิดปกติ  
 4. สั่งการให้มีการแก้ไขและติดตามผลอยู่เสมอ  

 ปัจจัยส าคัญที่ท าให้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานประสบความส าเร็จ  
 1. ปัจจัยเกื้อหนุน  
 ผู้บริหารระดับสูงต้องเป็นผู้ริเริ่ม ในการจัดให้มีระบบการควบคุมภายในขึ้นในหน่วยงาน  และระบบการ
ควบคุมภายในนั้นต้องได้รับการยอมรับในระดับปฏิบัติมีการประเมินความเสี่ยงและบริหาร ความเสี่ยงอย่าง
สม่ าเสมอ มีการจัดการเกี่ยวกับทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นระบบและเหมาะสม ผู้ปฏิบัติงาน ทุกระดับมีความ
ซื่อสัตย์ รับผิดชอบในหน้าที่การงาน  
 2. ปัจจัยผลักดัน  
 ปัจจัยที่เป็นแรงผลักดันให้ระบบการควบคุมภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คือ หน่วยงานจะต้องมี
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจนว่าก าลังจะท าอะไร เพ่ือให้สามารถก าหนดทิศทางการทางาน และความก้าวหน้าของ
หน่วยงานได้รวมถึงเจ้าหน้าที่ทุกระดับควรมีการตกลงร่วมกันที่จะปฏิบัติงานตามระบบ ที่วางไว้เพ่ือบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องลงมือปฏิบัติอย่างจริงจังและสม่ าเสมอ 
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ประโยชน์ที่ได้จากการจัดให้มีระบบการควบคุมภายใน  
1. การด าเนินงานของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่าและปูองกันการสูญหายของทรัพยากร  
3. ข้อมูลและรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเชื่อถือได้ สามารถน าไปใช้ในการตัดสินใจ  
4. การปฏิบัติในหน่วยงานเป็นไปอย่างมีระบบและอยู่ในกรอบของกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับท่ีวางไว้  
5. เป็นเครื่องมือช่วยผู้บริหารในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานได้อย่างดียิ่ง 
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บทที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3.1 คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

ล าดับ  กระบวนการ  ใช้เวลา   
(PT/WR) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 
 

3 ชั่วโมง  กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

2  1 วัน 

3  1 วัน 

4 7 วัน 

3) จัดประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบ  
การควบคุมภายใน  

 

2) กลุ่มงานบรหิารทั่วไป สื่อสารและท าความเข้าใจเกี่ยวกับ การ
ควบคุมภายใน ให้กับบคุลากร  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข  

1) กลุ่มงานบรหิารทั่วไป จดัท า/ทบทวนค าสั่ง 
คณะกรรมการจัดวางระบบ 

การควบคุมภายใน 

4) คณะกรรมการจดัวางระบบการควบคุมภายใน จัดวางระบบ ดังนี ้
   4.1) จัดท า Flow Chart การปฏบิัติงานตามระบบการควบคุม
ภายใน   
   4.2) จัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการของการควบคุม
ภายใน (ภาคผนวก ก)  
   4.3) สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
เพื่อจัดท ารายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ 
ปค. 4 ส่วนงานย่อย)  
  4.4) จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
(ภาคผนวก ข)  
  4.5) จัดท าตารางวเิคราะห์ความเสี่ยง  
  4.6) น าความเสีย่งท่ีอยู่ในระดับสูงและสูงมาก รายงานผลการ 
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย)  
  4.7) ติดตามผลในปีก่อน และรายงานผลการติดตาม (แบบติดตาม 
ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 
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3.1.1 ขอบเขต  
 เริ่มจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดท า/ทบทวนค าสั่ง คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุม ภายใน 
สื่อสาร และท าความเข้าใจเกี่ยวกับการควบคุมภายใน ให้กับบุคลากรศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวง
สาธารณสุข จัดประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน จัดวางระบบ ดังนี้1) จัดท า  Flow Chart 
การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 2) จัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการของการ ควบคุมภายใน 
(ภาคผนวก ก) 3) สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน เพ่ือจัดท ารายงาน ผลการประเมิน 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 4) จัดท าและประเมินผล แบบสอบถามการ
ควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) 5) จัดท าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 6) น าความเสี่ยงที่อยู่ใน ระดับสูงและสูงมาก 
รายงานผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 7) ติดตามผลในปีก่อน และ รายงานผลการติดตาม 
(แบบติดตาม ปค. 5 ส่วนงานย่อย)  

3.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติการ  
 1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดท า/ทบวนค าสั่ง คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
 2. กลุ่มงานบริหารทั่วไป สื่อสารและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการควบคุมภายใน ให้กับบุคลากร ศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข  
 3. จัดประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
 4. คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน จัดวางระบบ ดังนี้  
   4.1) จัดท า Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน  
   4.2) จัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก)  
   4.3) สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน เพ่ือจัดท ารายงานผลการ 
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย)  
   4.4) จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข)   
  4.5) จัดท าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง  
  4.6) น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมาก รายงานผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 
ส่วนงานย่อย)  
   4.7) ติดตามผลในปีก่อน และรายงานผลการติดตาม (แบบติดตาม ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 
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3.2 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

ล าดับ  กระบวนการ  ใช้เวลา   
(PT/WR) 

ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 ชั่วโมง  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

2  1 วัน 

3  7 วัน 
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1) กลุ่มงานบริหารทัว่ไป จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผลระบบ  

การควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานยอ่ย) ของ  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตกระทรวงสาธารณสุข 
 

2) จัดประชุมคณะคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
ระบบการ ควบคุมภายใน  
(ระดับส่วนงานย่อย) ของ  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริตกระทรวงสาธารณสุข  

3) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
(ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวง
สาธารณสุข ก ากับ ติดตาม การประเมินผลระบบ ควบคุมภายใน ดังน้ี  
  3.1) วิเคราะห์ระบบการควบคุมภายใน ๕ องค์ประกอบ 
17 หลักการตามหลักการของการควบคุมภายในองค์กร มาตรฐาน 
COSO 2013  
 3.2) จัดท าแผนการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   
 3.3) ควบคุม ก ากับ ติดตาม ผู้รับผิดชอบงานควบคุม
ภายใน และประเมินผลการควบคุมภายใน   
  3.4) ตรวจสอบและสอบทานการควบคุมภายใน  
  3.5) ตรวจสอบ สอบทานการประเมินผลการควบคุม
ภายในว่า ได้ด าเนินการด้วยความถูกต้องเหมาะสม พอเพียง และมี 
ความครอบคลุมโดยละเอียดรอบคอบหรือไม่  
  3.6) ประมวลผลภาพรวมประเมินผลการควบคุมภายใน   
 3.7) ให้ความรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับผิดชอบงานควบคุม
ภายใน 
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3.2.1 ขอบเขต  
 เริ่มจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดท าค าสั่งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุม ภายใน 
(ระดับส่วนงานย่อย)ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตกระทรวงสาธารณสุขและจัดประชุมคณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุข เพ่ือ ก ากับ ติดตาม การประเมินผลระบบควบคุมภายใน ดังนี้ 
 1) วิเคราะห์ ๕ องค์ประกอบ 17 หลักการ  
 2) จัดท าแผนการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
 3) ควบคุม ก ากับ ติดตาม ผู้รับผิดชอบ งานควบคุมภายใน และประเมินผลการควบคุมภายใน  
 4) ตรวจสอบและสอบทานการควบคุมภายใน  
 5) ตรวจสอบ สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่าได้ด าเนินการด้วยความถูกต้องเหมาะสม 
พอเพียง และมีความครอบคลุมโดยละเอียดรอบคอบหรือไม่  
 6) ประมวลผลภาพรวมประเมินผลการควบคุมภายใน  
 7) ให้ความรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน  

3.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติการ  
 1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดท าค าสั่งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุม ภายใน 
(ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข  
 2. จัดประชุมคณะคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ระดับ ส่วนงานย่อย) 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข  
 3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ก ากับ ติดตาม การประเมินผลระบบควบคุม ภายใน ดังนี้  
   3.1) วิเคราะห์ระบบการควบคุมภายใน ๕ องค์ประกอบ 17 หลักการตามหลักการของ   การ
ควบคุมภายในองค์กร มาตรฐาน COSO 2013  
   3.2) จัดท าแผนการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
   3.3) ควบคุม ก ากับ ติดตาม ผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน และประเมินผลการควบคุมภายใน   
   3.4) ตรวจสอบและสอบทานการควบคุมภายใน  
   3.5) ตรวจสอบ สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่าได้ด าเนินการด้วย ความถูกต้อง
เหมาะสม พอเพียง และมีความครอบคลุมโดยละเอียดรอบคอบหรือไม่  
   3.6) ประมวลผลภาพรวมประเมินผลการควบคุมภายใน  
   3.7) ให้ความรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน 
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บทที่ 4 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
 2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ 
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562  
 3. ค าสั่งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ที่ 23/2562 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 
2562 เรื่องคณะทางานตรวจสอบภายในศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข  
 4. ตัวอย่างแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานย่อย (แบบ ปค.4 ส่วนงาน
ย่อย)  
 5. ตัวอย่างแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน  
 6. ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

7. แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับส่วนงานย่อย (แบบรายงาน ปค. 5 ส่วนงานย่อย)  

4.2 การจัดเก็บเอกสาร  

ชื่อเอกสาร  สถานที่เก็บ  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา 

คู่มือปฏิบัติงาน  
กระบวนการควบคุม 
ภายใน 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุข 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  1 ปี 
(ทบทวน) 

เว็บไซต์ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน  
การทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 
www.stopcorruption.moph.go.th 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  เข้าถึงได้ตลอดเวลา 

4.3 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง  
บุคลากรในสังกัดศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข บุคลากรหน่วยงานภายนอก และบุคคล
ทั่วไป 
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