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คำนำ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุมได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจ สนับสนุนเพื่อแนวทางในการดำเนินงาน และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
และเพิ่มประสิทธิภาพในการ ให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชน ทราบ
 สานักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและ ภารกิจสนับสนุน” ขึน้ 
เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการดาเนินการต่อไป 

 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 

ธันวาคม 2567 



หลักการและเหตุผล บทที่ 1 

บทนํา 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 
อำเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่ อำเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย 

มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน สุขภาพ 
(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ให้เป็นไปตาม นโยบายของกระทรวง 
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นที่อำเภอ (๖) 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) 
เป็นเคร่ืองมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับ 

หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมา เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work 
Manual) 

o เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเร่ิมต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
o ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม กระบวนการ น้ัน 
o มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
o สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ 
เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้ หน่วยงาน ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อ ใช้ 
มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน ต่อไป 



3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ 
ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเร่ืองใดบ้าง ซึ่งย่อมทำ 
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมายการทำงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น 
เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้ 
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จที่ แน่นอนเด่นชัด 
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การกำหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกําลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากข้ึน 
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมย่ิงข้ึนได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปน้ี 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปน้ี 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 



ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าท่ีของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน 
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ  ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ  ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีช่ือย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ 
และมีอำนาจบังคับ บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 



รูปแบบองค์การ โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย 
1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ี 

อำเภอได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น หัวหน้า และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข 
ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน บริหาร กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค 

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ต้ังหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/ตําบล 
มีผู้อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของ สาธารณสุขอําเภอ 

การบริหาร 
ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน ซึ่งเรียกว่า 
ผู้บริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เรียกว่า สาธารณสุขอําเภอ 

อํานาจหน้าท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน 
และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงาน ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 
(๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 
(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท่ี 

อําเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน สุขภาพ 
(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม นโยบายของกระทรวง 
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นที่อําเภอ (๖) 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน ดําเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่สําคัญ ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร 

ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกํากับที่ดี 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

1. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
2522 

ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุ่งคุ้มครองผู้บริโภค เป็นสําคัญ 
ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปที่เร่ือง ของการขออนุญาต การตรวจสอบ 
การขึ้นทะเบียน 
รวมท้ังในเร่ืองของการโฆษณาเก่ียวกับอาหารด้วย 

งานคุ้มครอง ผู้บริโภค 
และ เภสัชสาธารณสุข 

2. พระราชบัญญัติวิชาชีพเวช 
กรรม พ.ศ.2525 

เพ่ือควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุ้มครอง 
ความปลอดภัยของประชาชนให้รัดกุมย่ิงข้ึน 

งานพัฒนา 
บุคลากร 

3. พระราชบัญญัติการ 
สาธารณสุข 2535 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

การควบคุมและกํากับดูแลเก่ียวกับการอนามัย ส่ิงแวดล้อม เช่น 
การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 
รําคาญ กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานอนามัย ส่ิงแวดล้อม 
และ 
โรคไม่ติดต่อ 

4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2540 

กําหนดบทบัญญัติเก่ียวกับสิทธิประโยชน์และความ 
คุ้มครองคนพิการเพ่ือมิให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็น 
ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้ 
คนพิการมีสิทธิได้รับส่ิงอํานวยความสะดวกอันเป็น 
สาธารณะและความช่วยเหลืออื่นจากรัฐ ตลอดจนให้ 
รัฐต้องสงเคราะห์คนพิการให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีและ 
พ่ึงตนเองได้ 

งานส่งเสริม สุขภาพ 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองและ 
ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์ แผน ไทย 2542 

เพ่ือให้มีมาตรการคุ้มครองและส่งเสริมให้เอกชน 
ชุมชนและองค์กรเอกชนตระหนักถึงคุณค่าของภูมิ 
ปัญญาการแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม 
ในการอนุรักษ์ พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่างย่ังยืน 

งานคุ้มครอง ผู้บริโภคและ 
เภสัชสาธารณสุข 

6. พระราชบัญญัติประกอบโรค 
ศิลปะ 2542 

การควบคุมการประกอบโรคศิลปะ เช่น การตรวจโรค การวินิจฉัยโรค การบําบัดโรค 
การปูองกันโรค การ 
ส่งเสริมและฟื้นฟูสุขภาพ การผดุงครรภ์ 

งานพัฒนา คุณภาพและ 
รูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย์ 
ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบําบัดรักษาผู้ปุวย ฉุกเฉิน 
และการปูองกันการเจ็บปุวยฉุกเฉินที่เกิดขึ้น 

งานอนามัย ส่ิงแวดล้อม 
และ 
โรคไม่ติดต่อ 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ สาธารณสุขชุมชน 
พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน ของบุคลากรด้านสาธารณสุข 
ท่ัวประเทศให้มี มาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน 
กําหนดและควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให้ 
แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนา บุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 
2558 

การเฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ งานควบคุม 
โรคติดต่อ 

10. พระราชบัญญัติอํานวย ความ สะดวก 
พ.ศ.2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ กําหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานท่ีจําเป็น 
รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อ 
ประชาชนในการยื่นคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ ดังนั้น 
เพื่อให้มีกฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและ ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต 
และมีการจัดต้ัง ศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขอ อนุญาต ณ 
จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลท่ีชัดเจนเก่ียวกับ 
การขออนุญาตซ่ึงจะเป็นการอํานวยความสะดวกแก่ 
ประชาชน 

งานประกัน สุขภาพ 

11. พระราชบัญญัติสถาน ประกอบการเพื่อสุขภาพ 
พ.ศ. 2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ ตัว 
การนวดเพื่อสุขภาพหรือเพื่อเสริมความงาม ซึ่งไม่ 
เข้าข่ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถาน บริการ 
และการดําเนินการในลักษณะเดียวกันท่ี 
ดําเนินการอยู่ในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วย 
สถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครอง ผู้บริโภคและ 
เภสัชสาธารณสุข 

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

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในท่ี สาธารณะและสถานสาธารณะ 
การดูแลรักษาสนาม หญ้าและต้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะการห้ามท้ิง 
ส่ิงปฏิกูลมูลฝอยในท่ีสาธารณะและสถานสาธารณะ 
การให้อํานาจหน้าท่ีของเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ 
พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

งานอนามัย ส่ิงแวดล้อม 



กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

13. พระราชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติท่ี ใช้ 
บังคับอยู่ในปัจจุบันยังไม่มีมาตรการควบคุมและ 
แก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อมได้อย่างพอเพียงสมควร 
ปรับปรุง 

งานอนามัย ส่ิงแวดล้อม 

14. พระราชบัญญัติความ ปลอดภัย อาชีว 
อนามัยและสภาพแวดล้อมใน การทํางาน พ.ศ. 
2554 

ส่งเสริมให้ประชาชนมีความสามารถในการทํางาน อย่างเหมาะสม 
กับศักยภาพและวัยและให้มีงานทํา และพึงคุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้ได้รับความปลอดภัย 
และมีสุขภาพอนามัยที่ดีในการทํางาน ได้รับรายได้ สวัสดิการ การประกันสังคม 
และประสิทธิประโยชน์ อื่นที่เหมาะสมแก่การดํารงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ 
ส่งเสริมการการออมเพ่ือการดํารงชีพเม่ือพ้นวัยทํางาน 
ระบบแรงงานสัมพันธ์ท่ีทุกฝุายท่ีเก่ียวข้องมีส่วนร่วม 
ในการดําเนินการ 

งานประกัน สุขภาพ งาน 
อนามัย ส่ิงแวดล้อม 

1๕. พระราชบัญญัติ หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
พ.ศ. 2545 

ส่งเสริมให้ประชาชนเข้าถึงการบริการสาธารณสุขได้ ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
ให้จ่ายเงินกองทุน โดยคํานึง การพัฒนาการบริการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีไม่มี 
หน่วยบริการเพียงพอ หรือมีการกระจายหน่วยบริการ 
อย่างเหมาะสม 

งานประกัน สุขภาพ 

1๖. พระราชบัญญัติสุขภาพ แห่งชาติ พ.ศ. 2550 หนุนเสริมกลไกต่างๆ ที่มีอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็นกลไก 
ของรัฐบาลที่จําแนกเป็นกระทรวง 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 
เพื่อช่วยกันทํางานพัฒนาสุขภาพหรือสุขภาวะ ท่ีมุ่งสู่ทิศทาง “สร้างนําซ่อม” 
ร่วมกันต่อไป ดังท่ี 
ปรากฏในภาพน้ี 

งานประกัน สุขภาพ 



บทท่ี 2 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเคร่ืองมือสําคัญอย่างหน่ึงท่ีองค์การจะนํามาใช้ในการ บริหารงานบุคคล 
เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเคร่ืองมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการส่ังการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 
การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นส่ิงที่ท้าทายที่ทําให้เกิด 
ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ 
เพื่อนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ 
เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ 
การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเคร่ืองมือสําคัญคือการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง ผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนข้ันเล่ือน 
ตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป แล้ว 
การที่จะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การ 
มักจะสร้างเคร่ืองมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเคร่ืองมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ 
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ กําหนดไว้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ 
การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน การ 
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ 



พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ 
จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดง 

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น 

เคร่ืองมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้ เพื่อให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่มีคุณภาพ 

เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดที่ สําคัญของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ 

ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น 
และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่ 
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร 
ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกคร้ัง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน 
และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเคร่ืองที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ 
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําส่ังได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงาน ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ 
ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ 



เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ ผลการ ประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job Description) 
2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่ง นั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน 

หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในตําแหน่งนั้น ๆ 

เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
4. ช้ีแจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ 
5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ 
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบ ัต ิงาน ซึ ่งกล่าวได ้โดยละเอียด ดังน้ี 

1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ 
ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้ 

2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน 
ใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลา และ ทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือปริมาณ 
แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร 
เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกําหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทํา หน้าที่ 
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงส่ิงสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ ผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี 



ความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้อง สามารถวัด ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ 
ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถ 
เปล่ียนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ เปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุ 
เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้มา ใช้ปฏิบัติงาน 



 



 



 

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

 
4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 

 
5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

 
7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 

 
8. ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

9. ปรับปรุงขั ้นตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 

 
10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

 



แนวทางการดําเนินงาน 

จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ตรอน ไปดําเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี ้

ข้ันตอนท่ี 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 
ข้ันตอนน้ีเป็นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ 

โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ 
เนื่องจากเป็นโครงการที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลงรับหนังสือ/คําส่ัง โดยงานธุรการ 
(2) เสนอหนังสือ/คําส่ัง เพื่อสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยส่ังการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่ รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย 

ท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ 

ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ที่ได้รับมอบหมายให้ดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ 

ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ มอบหมาย 

โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง 
(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก 

สาธารณสุขอําเภอ ตามขั้นที่ 1 ข้อที่ 2 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทําเป็นร่างขั้นตอนการจัด กิจกรรมโครงการ ระบุวันเร่ิมต้น 

การดําเนินงานแต่ละขั้นตอน อาจทําเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ แบบ Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน 
(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม 

ขั้นตอนที่ 2 ข้อ 1 



ข้ันตอนท่ี 4 เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) จัดทําเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/ กิจกรรม หรือแบบ Time line 

จํานวนชุดตามคณะทํางานที่จะเข้าประชุมในขั้นที่ 5 
(2) จัดทําการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) 
(3) ทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 
(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสารท้ังหมด 

จากขั้นตอนที่ 3 ข้อ 1 

ข้ันตอนที่  5 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ส่งหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามขั้นที่ 4 ข้อ 3) 
(2) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนคร้ังตามเหมาะสมของโครงการ) 

1. นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ 
ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) ตามข้ันตอนที่ 4 

2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 
3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ 

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

ข้ันตอนท่ี 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือลงนาม 
(2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสารที่ เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง 

คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) และ 
กรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากที่ประชุม 

(3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เก่ียวข้องตามโครงการทราบ 
(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 



ข้ันตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 
ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
(2) จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 
(3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเร่ิมกิจกรรมตามโครงการ 
(2) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่คณะทํางานทําไว้ ตามขั้นท่ี 5 
(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามโครงการ) 

ข้ันตอนท่ี 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 
กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เป็นงานใหม่ หรือไม่เคยทํามาก่อน 

ให้ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 
(2) ดําเนินการขั้นนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะทํางาน 
(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดําเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจําเป็น 

ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 

เมื่อส้ินสุด กล่าวคือภิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบ งาน ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 
(2) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน 

เพื่อหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานต่อไป 
(3) ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3 
(๔) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเท่าท่ีจําเป็น 



บทที่ 3 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค ราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ 
รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพ ข้าราชการในการทํางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสํานึกในการ 
ให้บริการ ประชาชน สําหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สํานักงาน คณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

สําหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" 
หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับ ตนเองหรือ ผู้อื่น 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
"ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ อย่างใดในตําแหน่งหรือหน้าที่ 
หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทําให้ผู้อื่นเช่ือว่ามี ตําแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นั้น 
หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อ แสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสําหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า 
การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็น การ กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก 
การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพล เรือนนั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก สถานที่ ราชการก็ได้ 
ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ หน้าที่ ราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ 
อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ นอกเวลา ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดํารง ตําแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเร่ืองใด 
1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ที่ ก.พ.จัดทํา 
1.3 พิจารณาจากคําส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ เช่น ก.พ. 

ได้พิจารณาเร่ืองประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจาก พยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน 
และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ รับฝากเป็น ทางราชการเพื่อนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า 
"ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ 



ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจําแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนําเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนําเงินไป ใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่ ราชการ" หมายความว่า 

ได้มีการกระทําลงไปแล้ว 
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ งด เว้นไม่กระทําการตามหน้าที่ 

การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน ทุจริตต่อ หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ 
โดยปราศจากอํานาจ หน้าที่จะอ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเร่ืองปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน ใดต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําส่ังของผู้บังคับบัญชา มติ 
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ "ประโยชน์" หมายถึง ส่ิงที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ 
ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่มิใช่ ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 

"มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ  ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าท่ี 
น้ัน 

4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่น้ันจะต้อง 
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซ่ึงหากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า 
ข้าราชการผู้อื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อ วันที่ 21 ธันวาคม 2536 
ว่าการลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ ออกจากราชการ 
การนําเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัย หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 
ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูกยึดทรัพย์และดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูอง กันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ ราชการโดย มิชอบ 
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตาม มาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา 
ซึ่งต้องระวางโทษจําคุกต้ังแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สองพัน ถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมท้ังอาจจําคุก และ ยึดทรัพย์ ดังนั้น 
ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติ เป็นสําคัญ 
ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพรรณานิคม ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซึ่ง 
เป็นปัญหาที่ทําให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทําให้ ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง 
องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกุ่มมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ ดําเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจให้ เกิดผลตามเปูาประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริง 

ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ การ 
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ใน แต่ละ ขั้นตอนของการดําเนินงาน 
และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ 
และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การ ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 



ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพรรณานิคมได้กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับการบริการ 
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิ ขั้นตอน 
และระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทํา การของส่วน 
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า ตรวจดูได้ 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน ภารกิจ 
ของตนว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควรที่จะได้ดําเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการ บริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี 
กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ ภารกิจและสถานการณ์ อื่นประกอบกัน 

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน การ 
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน 
ราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ เป็นการทั่วไป 
ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี ลักษณะที่สามารถ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ 
หรือส่วนราชการได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติ 
ก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วน ราชการที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ 
เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบ ว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความ 
ล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอื่นหรือไม่ เพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว ต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน เร่ืองใด ๆ 
โดยปกติให้ถือว่าเป็นเร่ืองเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความ จําเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ 
สงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้กําหนดเป็นความลับได้เท่าที่จําเป็น 

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม มาตร 9 (3) แล้ว 
ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วน ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ 
ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการ ประเมินผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย 
คํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตําแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่ หน่วยงานที่ข้าราชการผู้ 
นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 



พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ 

มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และ มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ในลักษณะของการ จัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ เป็นส่วนที่ 
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการ ประเมินผลจาก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร ราชการ 
แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ ประชาชน 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง กับนโยบายการ 
บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทาง ราชการและส่ือสาธารณะ อื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว 
มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมีความสําคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการ ที่หน่วยงานภาครัฐได้ 
ดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ 
การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมี มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต้ 
พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานอ่ืน  ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

1) มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 
2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึงข้ันตอน การ 

ดําเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 



3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม 
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอํานาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมาย หรือเพ่ือกิจการอ่ืน 

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ  กลไก ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 
เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่ 
แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน และการ 
ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน ความ โปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยม ีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน 
การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 

1. การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 
2. การจัดทําวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 
3. การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวช้ีวัด ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดย 

ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด 

ข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน 
โดยมี ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ได้แก่ 

1. การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการท่ีเหมาะสมกับการให้บริการ 
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนของประชาชน 
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 



6. การจัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย 
การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 
การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก 

ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร 
หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ ประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การ 
กําหนดหลักเกณฑ์ และตัวช้ีวัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการ ประกันคุณภาพภายในของ 
หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็น อิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตาม และประเมินผล 
การทํางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่ 
1. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม 
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 
4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ หน่วยงาน 
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีมาตรฐาน 

ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ ส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนา 
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา จาก 
การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ 



ความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการ ของ หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
1. มีการกําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการ ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
2. มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ใน แผนปฏิบัติ การประจําปี 
3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา 

แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ ประชาชน 

ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง และระบบที่ หลากหลาย เช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง 
หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ และอํานาจหน้าที่ของ หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ 
ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีหน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่ 
อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดไว้ 
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
3. มีการให้บริการเรียงตามลําดับก่อน - หลัง การท่ีหน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํากิจกรรม 

การเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนดรูปแบบ และ 
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ จริยธรรมของ 
หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติ หน้าที่ทั้งนี้เพื่อเป็น 
การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน 
พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้าง ขวัญกําลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน 
และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน 



สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี การ กําหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ 
สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมี การกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่ 
หลักเกณฑ์ ตัวช้ีวัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น 

การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
2. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน การ 

ติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน 
กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นท่ีรับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน 

พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผน ปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 
1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา 

รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําปี 
2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นท่ีรับรู้ของบุคคลท้ัง 

ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนที่กําหนด ไว้ 
หรือถ้าจะให้ความหมายที่ช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ 
จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดที่วางไว้ 
ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดําเนินการ อย่างหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ 
วัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ 



การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ จัดการ 
ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กําหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ 
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) 
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กําหนดไว้ 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ 
โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้เป็นไปตามกําหนดการ โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ 
ความสํานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget 
Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพื่อให้ โครงการ เสียค่าใช้จ่ายตํ่าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ ใช้ จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ 
อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้า ของ โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ ควบคุม 
กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติงาน ประเภทนั้น ๆ 
โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท 
เป็นต้น 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 
ความสําคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก ประเด็นต่อไปน้ี 
1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่ สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ 

ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจสําคัญ ของ โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทําโครงการนี้ไป 
ทําไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการ บรรลุส่ิงที่มุ่งหวัง 
ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 



2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย การ 
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป ได้มาก 
ทําให้สามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ จับผิด เพื่อลงโทษ 
แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้ นิเทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน 
ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่เล้ียง มาช่วยแนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ 
และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 

5. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ 
ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ ใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ ลักลอบ 
ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย ปกติ โครงการต่าง ๆ 
มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ค่อนข้างจะเป็น นามธรรมสูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ 
ซึ่งทําให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง ผู้บริหารมอง ไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ ควบคุมโครงการ 
จะต้องมีการทําให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้ สามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมได้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเคร่ืองมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผน 
ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ 
กล่าวคือเมื่อมีการ ติดตาม ดูผลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ ต้องการ 
และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะน้ันก็ไม่ สามารถควบคุมอะไรได้ 

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



 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ 

ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้ 
การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ 
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับ บริการท่ีตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และ 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีได้มีการกําหนดไว้ 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่การพิจารณาความต้องการของสํานัก/กอง การแต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดทํา สัญญา ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการดําเนินงาน 

3. คําจํากัดความ 
3.1 การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
3.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

รวมทั้งการดําเนินการอืน่ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
3.3 สินค้า หมายความว่า วัสด ุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย 

แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
3.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ 
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

คู่มอืการปฏบิตังิาน 
กระบวนงานการจดัซือ้/จดัจา้ง 

ดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง ตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

มาตรา 56 (2) (ข) วงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท 



3.5 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 

3.6 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ย่ืนข้อเสนอ ได้ย่ืนเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปนี ้
(๑) ราคาท่ีได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด (๒) 
ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกําหนด (๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีท่ีมรีาคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) 
แต่มีราคาตาม 

(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คํานึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

3.7 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธกีารงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนว่ยงานของรัฐได้รับไว้ 
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง 
เงินซ่ึงหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนยีม 
หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการ ส่วนท้องถิ ่นม ีอ ํานาจเร ียกเก ็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเง ินก ู ้ 
เงินช่วยเหลือ และเงินอื่น ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

3.8 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน 
องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หน่วยงาน 
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

3.9 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้ 
รับมอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

3.10 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

3.11 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปน้ี 
(๑)  ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนและมีฐานะ 

เป็นนิติบุคคล 
(๒)  ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๓) ราชการส่วนท้องถ่ิน หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ 

บริหารส่วนตําบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรอืผู้ดํารงตําแหน่งท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น ท่ีมีฐานะเทียบเท่า 
(๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อํานวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ดํารงตําแหน่งท่ี เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า 



(๕)  องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อํานวยการ หรือผู้ดํารงตําแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ 
เทียบเท่า 

(๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธ ิการคณะกรรมการการเลือกต ั ้ ง เลขาธิการสําน ักงาน ผู้ตรวจการแผ่นดนิ 
เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
(๙)  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า 

เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง 
(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ดํารงตําแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเท่า 
(๑๒) หน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ตาม 

กฎหมายจัดต้ังหน่วยงานน้ัน 
3.12 คณะกรรมการนโยบาย หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ 
3.13 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม เง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก 

*(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ 

จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซ่ึงเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนท่ีจะใช้ทดแทนได้ 
(ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 

และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธี คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกบัพัสดุท่ีได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า 
ของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ทําการจัดซ้ือจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน ของต่างประเทศ 
(ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจําเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 



4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น 2 

กรณี ดังนี้ 
4.1 กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

4.1.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
(1) มีอํานาจในการส่ังซ้ือส่ังจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000,000 บาท (ท้ังน้ี หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท 

จะเป็นอํานาจของผู้มีอํานาจเหนือข้ึนไปหน่ึงช้ัน) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 
(2) อํานาจในการดําเนินการซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างฯ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ดังน้ี 

(2.1) เห็นชอบให้ดําเนินการซ้ือหรือจ้างในรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
(2.2) แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 

- คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(2.3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (2.5) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา 
(กรณีจัดทําสัญญา) 

4.1.2 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
(1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ให้ความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้าง 
(2) เสนอรายงานผลการพ ิจารณาของคณะกรรมการซ ื ้อหร ือจ ้างโดยว ิธ ี เฉพาะเจาะจง 

เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
(3)  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

(ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นําความข้อ 42 มาบังคับใช้) 
(4) ลงนามในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง (กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง) 

4.1.3 เจ้าหน้าท่ี 
(1) จ ัดท ํารายงานขอซื ้อหร ือขอจ้างเสนอห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐเพ ื ่อขอความเห ็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
1) จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 

- คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

2) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อม ด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของร ัฐหร ือผู ้ ได ้ร ับมอบอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

3) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 81) 



4) จัดทําสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอํานาจลงนาม หรือจัดทําใบส่ังซื้อ/จ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม 

4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าท่ีดังน้ี 
(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนด 

รายใดรายหนึ ่งให้เข ้าย ื ่นข ้อเสนอหรือให้เข ้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของร ัฐให้  ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1)) 
(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ได้รับมอบอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้นําความใน 
ข้อ 55 (4) มาบังคับใช้) 

4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู ้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี ้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น 

ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ 

จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ้
ในกรณีจําเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จส้ิน 
โดยเร็วท่ีสุด 

(4) เมื ่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื ่อไว ้เป ็นหลักฐานอย่างน ้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ 
ฉบับ และเจ้าหน้าที ่ ๑ ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหรือ ผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ 

(5) จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที ่ได้ร ับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ 
4.2 กรณีไม่แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

4.2.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
1) ม ีอ ํ านาจในการส ั ่ งซ ื ้ อส ั ่ งจ ้ างด ้วยว ิธ ี เฉพาะเจาะจงคร ั ้ งหน ึ ่ ง  ภายในวงเง ิน ไม ่ เก ิน 50,000,000 บาท (ท้ังนี้ หากวงเงินเกิน 

50,000,000 บาท จะเป็นอํานาจของผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งช้ัน) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 
2) อํานาจในการดําเนินการซื ้อหรือจ้างด้วยวิธ ีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างฯ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ดังน้ี 

(2.1) เห็นชอบให้ดําเนินการซ้ือหรือจ้างในรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
(2.2) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(2.3) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (2.4) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา 
(กรณีจัดทําสัญญา) 



4.2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
(1) เสนอขอความเห็นชอบเพื่อดําเนินการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
(2)  อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจ้างได้ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
(3) ประกาศผู ้ชนะการเสนอราคาการซื ้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นําความข้อ 42 มาบังคับใช้) 
(4) ลงนามในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง (กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง) 

4.2.3 เจ้าหน้าท่ี 
(1) จ ัดท ํารายงานขอซื ้อหร ือขอจ้างเสนอห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐเพ ื ่อขอความเห ็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
(2) จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(3) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีให้ความเห็นชอบและอนุมัติส่ังซ้ือ 

ส่ังจ้าง 
(5) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

(ระเบียบฯ ข้อ 81) 
(6) จัดทําสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอํานาจลงนาม หรือจัดทําใบส่ังซื้อ/ ส่ังจ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม 

4.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู ้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี ้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น 

ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจก่อน 
2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ 

จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ้
ในกรณีจําเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จส้ิน 
โดยเร็วท่ีสุด 

4) เมื ่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื ่อไว ้เป ็นหลักฐานอย่างน ้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ 
ฉบับ และเจ้าหน้าที ่ ๑ ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหรือ ผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ 

5) จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที ่ได้ร ับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ 



5. Work Flow กระบวนงาน 
5.1 กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้ันตอนการทํางาน 

(Work Flow) 

1. ขั้นเตรียมการ จะต้องดําเนินการ ดังน้ี 
- กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- รายช่ือคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 

2. ข้ันดําเนินการ 
2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมคําส่ังแต่งต้ัง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ผู้ตรวจรับพัสดุ 
2.2 คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดทําหนังสือเชิญชวน ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 

ตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนด รายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

 

ผังงาน (Flow 
Chart) 

 

ระยะเวลา 
 
 

 
1 – 3 วันทําการ 

 
1 – 5 วันทําการ 

 

ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าของเร่ือง (กอง/ 
ศูนย์/สํานัก)/เจ้าหน้าท่ี 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

คณะกรรมการซ้ือหรือ จ้างโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง 

 
2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่ออนุมัติรับราคา และประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

1 - 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 



 
ข้ันตอนการทํางาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

2.4 ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปิดประกาศ ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

 1 วันทําการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/ เจ้าหน้าท่ี 

2.5 จัดทําสัญญา หรือจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
- กรณีจัดทําสัญญา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ลงนามในสัญญา 
- กรณีจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม 

 1 - 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 

2.6 บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และสร้างสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS  1 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 



5.2 กรณีไม่แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

1. ขั้นเตรียมการ จะต้องดําเนินการ ดังน้ี 
- กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- รายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 

2. ข้ันดําเนินการ 
2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมคําส่ังแต่งต้ัง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
2.2 เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจ้างน้ันโดยตรง 

 

ผังงาน (Flow 
Chart) 

ระยะเวลา 

 
 
 

1 – 3 วันทําการ 

1 – 3 วันทําการ 

ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าของเร่ือง (กอง/ 
ศูนย์/สํานัก)/เจ้าหน้าท่ี 

 
เจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี 

2.3 จัดทํารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้า หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
เพื่ออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างและประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 

1 - 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 

 
2.4 ประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปิดประกาศ ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

1 วันทําการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/ เจ้าหน้าท่ี 



 
ข้ันตอนการทํางาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

2.5 จัดทําสัญญา หรือจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
- กรณีจัดทําสัญญา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ลงนามในสัญญา 
- กรณีจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม 

 1 - 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 

2.6 บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และสร้างสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS  1 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 



6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ข้ันเตรียมการ 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ มี 2 ประเภท แยกตาม ความต้องการของกอง/ศูนย์/สํานัก (เจ้าของเรื่อง) 
ท่ีต้องการใช้พัสดุ 

ประเภทท่ี 1 กอง/ศูนย์/สํานัก (เจ้าของเรื่อง) ท่ีต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ท่ีซับซ้อนเห็นควร 
แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลางขึ้นมาคณะหนึ่ง เพื่อจัดทําร่าง ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง 
และกําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ซ่ึงดําเนินการดังน้ี 

- ขั้นตอนท่ี 1 กอง/ศูนย์/สํานัก (เจ้าของเรื่อง) ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง 
ของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

- ขั้นตอนท่ี 2 คณะกรรมการกําหนดรายละเอ ียดค ุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง 
ด ํ า เน ินการและ เสนอปล ั ดกระทรว ง เกษตรและสหกรณ ์  เห ็ นชอบขอบเขตของงานหร ื อรายละเอ ียด  
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างและอนุมัติราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ท่ีกําหนด เพื่อดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบต่อไป 

ประเภทท่ี 2 กอง/ศูนย์/สํานัก (เจ้าของเรื่อง) ท่ีต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง กําหนดให้เจ้าหน้าท่ี 
หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะซื้อหรือจ้าง และกําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
โดยไม่แต่งต ั ้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอ ียด คุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง 

6.2 ข้ันดําเนินการ การดําเนินการด้วยวธิีเฉพาะเจาะจง มีขั้นตอน ดังน้ี 
6.2.1 ขั้นตอนท่ี 1 การขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

1) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารท่ีแนบประกอบการซ้ือจ้าง 
2) จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
3) จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ถ้ามี) และคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
4) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจ เพ่ือ 

- เห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
- ลงนามคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

5) เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง เรียบร้อยแล้ว 
ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจ้างน้ันโดยตรง และกรณีมีการแต่งต้ัง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข ท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา และคณะกรรมการฯ 
จะต้องจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6.2.2 ขั้นตอนท่ี 2 การรับราคาจ้าง 
1) เจ้าหน้าท่ีจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ให้คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาและ ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจ ผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าท่ี 



 
กรณี เพ่ือ 

2) จัดทําประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้าง 
3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วแต่ 

- เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
- ลงนามประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้าง 

4) เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเห็นชอบ 
รายงานผลการพ ิจารณา  ให ้ประก าศผ ู ้ ชนะการซ ื ้ อหร ื อ จ ้ า ง ในระบบสารสน เทศของกรมบ ัญช ี กลา ง  
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธ ีการที ่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ป ิดประกาศผู ้ชนะการซ ื ้อหร ือจ้าง โดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

6.2.3 ขั้นตอนท่ี 3 การจัดทําสัญญา หรือใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ดําเนินการ ดังน้ี 
• กรณีจัดทําสัญญา 

1) จัดทําหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือสนองรับราคาและนัดทําสัญญากับผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

2) จัดทําสัญญาตามรูปแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ กําหนด หรือรูปแบบสัญญาท่ีผ่านสํานักอัยการสูงสุดแล้วเท่านั้น โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องท้ังหมด และ เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามในสัญญา 

3) ออกเลขท่ีสัญญาพร้อมท้ังลงวันท่ีกํากับ 
4) เสนอลงนามกํากับสัญญา และแจ้งคู่สัญญารับสัญญาคู่ฉบับ 

• กรณีจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ดําเนินการ ดังน้ี 
1) จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
2) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามในใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 
3) ออกเลขท่ีใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างพร้อมท้ังลงวันท่ีกํากับ 
4) เรียกผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามรับใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
เจ้าหน้าท่ี หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถดําเนินการ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) ได้ถูกต้อง ภายในกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
8.1 ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะทําให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามขั้นตอนใด และอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ 

เพื่อใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการดําเนินงานให้เกิดความชัดเจนของ กระบวนงานแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวช้ีวัดความก้าวหน้าเพื่อดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีก 
เท่าใดจึงจะครบกําหนดแล้วเสร็จ 

8.2 ใช้ตารางขั้นตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นตัวช้ีวัดความก้าวหน้าเพื่อดวู่า ใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว 
และเหลือระยะเวลาอีกเท่าไหร่จึงจะครบกําหนดแล้วเสร็จ โดยจะสามารถใช้เป็นเกณฑ์ ประเมินและควบคุมการดําเนินงานแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้าหมายด้านเวลา 
และทราบถึงระยะเวลาท่ีต้องใช้ เพ่ือให้งานสําเร็จภายในกรอบเวลาท่ีกําหนด 



9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.3 กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ท่ีไม่ทําข้อตกลง เป็นหนังสือ 

และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว0217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 

2561 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
10.1 แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกําหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง.................................................... 
10.2 แบบฟอร์มคําส่ังสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต ่งตั ้ งคณะกรรมการ กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง 

งานจัดซื้อ/จัดจ้าง.............................................. 
10.3 แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.4 แบบฟอร์มคําส่ังสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ สําหรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.5 แบบฟอร์มคําส่ังสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ สําหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง.

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.6 แบบฟอร์มคําส่ังสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

สําหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.7 แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณา (อนุมัติรับราคา) 
10.8 แบบฟอร์มประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอ ราคา ซื้อ/จ้าง. 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.9 แบบฟอร์มใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 



แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเวปไซต์ของหน่วยงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็ปไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.๒๕๖๑ 
สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 

 
ชื่อหน่วยงาน        งานข้อมูลข่าวสารและสารสนเทศ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 
วัน/เดือน/ปี         7  ธันวาคม ๒๕๖๖ 
หัวข้อ                ขออนุญาตเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและสนับสนุน ปีงบประมาณ 2567  

บนเว็บไซต์ของหน่วยงานปีงบประมาณ พ.ศ.256๗ 
รายละเอียดข้อมูล (รายละเอียดโดยสรุปตามเอกสารที่แนบ) 
                       คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและสนับสนุน ปีงบประมาณ 2567        
 
Link :    https://www.ssotansum.com/moit-67/documents/MOIT-2/MOIT-2_14.pdf     
 
หมายเหตุ
............................................................................................................................. ............................................. 
 
 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
  
                               

 (นางสาวพัชร ีภธูร) (นายกิตติ์ธเนศ นิธิวรเสฏฐ์) 
ตำแหน่ง นักวชิาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 
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ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร ่
 
 

(นายบุญธรรม  พันธใ์หญ่) 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบตัิการ 
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