
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอละงู จังหวัดสตูล

หลักการและเหตุผล

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่ เป็นผู้

ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขและตาม

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ

(๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่ อําเภอ

(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่

อําเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ี มีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค

ด้าน สุขภาพ

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม

นโยบายของกระทรวง

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับ

หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําข้ึนไว้เพื่อจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมา

เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)



o เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

o ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้น

o มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน

o สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด สําเร็จ

ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทําให้ หน่วยงาน ต้องให้

ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ

แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ

ใช้ มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง อย่าง

ชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ้าง ซ่ึงย่อมทํา ให้

ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเป้าหมายการทํางานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิด

การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี ประสิทธิภาพ

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้

หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหน้าท่ี มีจุดวัดความสําเร็จท่ี

แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด

ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา

1. การกํหนดจุดสํเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน

2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตําแหน่งงาน



3. เป็นคู่มือในการสอนงาน

4. การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซํ้าซ้อน

5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน

6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน

8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้

9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน

10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน

11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพื่อกําหนดระยะเวลาทํางานได้

12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากข้ึน

13. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้

14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน

15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้

16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้

17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้

18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้

19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน

20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือประโยชน์ของคู่มือ

การปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน

1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน



2. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนท้ังตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน

3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน

4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน

5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน

6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได้

7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทํางานด้วยความสบายใจ

8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าท่ีของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน

9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได้

10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้

11. มีขั้นตอนในการทํางานท่ีแน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายข้ึน

12. รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย

13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา

14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม

15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายข้ึน

16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน

17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง

18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติ ท่ีต้องการ

19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น

20. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองทําอยู่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ

ความหมายสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ บริหาร

ส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข เพิ่มเติม

(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอําเภอมีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับ บัญชา

ข้าราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอ

รูปแบบองค์การ โครงสร้างองค์กรของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ประกอบด้วย

1. สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เป็นหน่วยบริหารกํากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นท่ี อําเภอได้แก่

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล ภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีสาธารณสุขอําเภอเป็น หัวหน้า และมี

ข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทํางานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน บริหาร กลุ่มงาน

วิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ท่ีตั้งหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/ตําบล มี

ผู้อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของ สาธารณสุขอําเภอ

การบริหาร

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่

๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน ซ่ึงเรียกว่า ผู้บริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เรียกว่า

สาธารณสุขอําเภอ

อํานาจหน้าท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่

๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด สํานักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงาน ปลัดกระทรวง

กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อําเภอ

(๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ

(๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่

อําเภอเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน

สุขภาพ



(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม

นโยบายของกระทรวง

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน ดําเนินการภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีสําคัญ

ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านบุคลากร ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านการกํากับท่ีดี

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะนํามาใช้ในการ บริหารงานบุคคล

เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน

ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด ไว้ การมอบหมายหน้าท่ีและ

การส่ั งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ

เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน

ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งท่ีท้าทายท่ี ทําให้เกิด ความมุ่งม่ันที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการ

ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา

ศักยภาพ เพื่อนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีทั้งผู้ปฏิบัติงานและ ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือคุ ณ

ภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)

การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท่ี สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วน

ทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ี วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ี

เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การให้บุคคลพ้นจากงาน ท้ังนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถ

และความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการท่ีองค์การจะได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้อง

สร้างเคร่ืองมือสําคัญคือการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ข้ึนมาใช้ในการวัดและ



ประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การนําไปใช้ในการ

พิจารณาการเลื่อนขั้นเล่ือน ตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการ

ให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การท่ีจะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและ

เชื่อถือได้นั้น องค์การ มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งข้ึนมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งใน

เครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการ

เปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจนก่อนแล้ว เม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบ

กับมาตรฐานท่ีองค์การได้ กําหนดไว้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน

(Performance Standard) สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงาน

ในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนด

มาตรฐานการปฏิบั ติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้อง

ปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ

ระยะเวลา ค่าใช้ จ่ายหรือ พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบ

ของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ

วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง

ถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน

2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมือ

อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง องค์การอย่างมี

ประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพื่อให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการ

ท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดท่ี สําคัญของ

กระบวนการ

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน



หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด มาตรฐานการ

ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง

แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการ

ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งม่ันไปสู่ มาตรฐาน

ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ พยายาม

ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี คุณภาพจะต้อง

ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงานและ

พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อการเพิ่ม

ผลผลิต

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ี ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงาน

ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าท่ีและส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถดําเนินงาน ตามแผนง่าย

ข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการ

ปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ ผลการ ประเมินได้ดีข้ึน

ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย

1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน

(Job Description)

2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่ง นั้น ไม่ว่าจะ

เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย

หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ



3. ประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติ งาน ในตําแหน่ง

นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน

4. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่กํา

หนดไว้

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว้

6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน

และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้

1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ ใช้เวลา

ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย ปริมาณหรือ

ระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้

2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้ นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน

ใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดท้ังเวลา และ

ทรัพยากร

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรื

อปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ ดังนั้น การกําหนด

ลักษณะพฤติกรรมที่ ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร

นื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพื่อน

ร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความ

เหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่ กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงส่ิงสําคัญ

บางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ ผู้เก่ียวข้อง ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและใต้บังคับ

บัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติ งานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้

ลักษณะงานท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานต้อง สามารถวัด ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ท่ีสามารถวัดได้มี

การบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้ เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการ



ปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถ เปลี่ยนแปลงได้ท้ังนี้ ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ

ปฏิบัติได้ ตามมาตรฐาน การ เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนํา

อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา ใช้ปฏิบัติงาน



กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอละงู

1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก

2. รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย

3. จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ

4. เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ

5. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

7. จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ

8. ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ

9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ

10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ



แนวทางการดําเนินงาน

จากแผนผัง/ข้ันตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอละงู ไป

ดําเนินการ 10 ข้ันตอน ดังนี้

ข้ันตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก

ข้ันตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให้บริหาร

โครงการท่ีต้องดําเนินทั้งอําเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ

และภาคเครือข่าย โดยเม่ือได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ลงรับหนังสือ/คําส่ัง โดยงานธุรการ

(2) เสนอหนังสือ/คําส่ัง เพื่อสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่

รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ

ข้ันตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ท่ีได้รับมอบหมายให้ดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ

มอบหมายให้บริหารโครงการท่ีต้องดําเนินท้ังอําเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับ

มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เก่ียวข้อง

(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก

สาธารณสุขอําเภอ ตามข้ันท่ี 1 ข้อท่ี 2

ข้ันตอนที่ 3 จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี 2 ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทําเป็นร่างขั้นตอนการจัด

กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดําเนินงานแต่ละข้ันตอน อาจทําเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ

แบบ Time line ท่ีเข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน

(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม

ข้ันตอนท่ี 2 ข้อ 1

ข้ันตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี 3 ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) จัดทําเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/

กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานที่จะเข้าประชุมในข้ันท่ี 5



(2) จัดทําการนําเสนอ ได้แก่ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี)

(3) ทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพื่อเชิญประชุมคณะทํางาน

(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากได้ รับจากได้รับเอกสารทั้งหมด

จากข้ันตอนท่ี 3 ข้อ 1

ข้ันตอนที่ 5 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนท่ี 4 แล้วให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ส่งหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามขั้ นท่ี 4 ข้อ 3)

(2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนครั้งตามเหมาะสมของโครงการ)

1. นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่

เกี่ยวข้องตามโครงการท่ี ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ

(ถ้าจําเป็นต้องมี) ตามข้ันตอนท่ี 4

2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม

3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ

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

ข้ันตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เม่ือได้รับข้อมูลตามขั้นตอนท่ี 5 ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) เสนอหนังสือแก่ผู้ มีอํานาจเพื่อลงนาม

(2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสารที่

เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําส่ัง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line

และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) และ กรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม

(3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้ ผู้เก่ียวข้องตามโครงการทราบ

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

ข้ันตอนที่ 7 จัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานท่ี ฯ

ผู้ท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ เม่ือได้รับงบประมาณ หรือเม่ือยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ

(2) จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ

(3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ

(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเร่งด่วนของโครงการ)

ข้ันตอนที่ 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ



(2) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว้

ตามข้ันท่ี 5

(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3ให้แล้วเสร็จภายใน 15วันทําการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตาม

โครงการ)

ข้ันตอนที่ 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ

กรณีเป็นโครงการท่ีมีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เป็นงานใหม่

หรือไม่เคยทํามาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ

(2) ดําเนินการข้ันนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานข้ึนกับความยากง่าย และมติของคณะทํางาน

(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดําเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจําเป็น

ข้ันตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ

เม่ือสิ้นสุด กล่าวคือ กิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบ

งาน ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาช่องทางในการ

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ

(2) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอละงู เพื่อหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานต่อไป

(3) ทําหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการตามข้อ 2 และข้อ 3

(๔) ให้ดําเนินการตามข้อ ๑-๓ ภายในวัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเท่าที่จําเป็น


