
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

และ ภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์ 

 



คำนำ 
กระทรวงสาธารณสุข กำหนดมาตรการ 3 ป. 1 ค. (ปลุกจิตสานึก ป้องกัน 

ปราบปราม และ สร้างเครือข่าย) ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันการ
ทุจริตให้เข้มแข็งและ มีประสิทธิภาพผ่านกระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน ( Integrityand Transparency Assessment : ITA) แนวคิดการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐน้ัน ได้กำหนดองค์ประกอบในการ
ประเมินที่คำนึงถึงหลักธรรมาภิบาล จรรยาบรรณ  สากล และวัฒนธรรมของประเทศไทยเป็นหลัก 
โดยการสร้างความตระหนักถึงความรับผิดชอบและการมีส่วนร่วม ในการต่อต้านการทุจริตภายใน
องค์กรของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ เพื่อพัฒนาสู่องค์กรที่มีคุณธรรมและความโปร่งใส ไม่ยอมรับให้มี
การทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ โรงพยาบาลโนนสุวรรณ ได้จัดทำคู่มือระบบการป้องกันการละเว้น 
การปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน เพื่อให้ผู้บริหารในหน่วยงานผู้ปฏิบัติงานใน
ภารกิจหลัก และภารกิจสนับสนุนของหน่วยงานสังกัด มีแนวทางการปฏิบัติตนตาม หลักจรรยา 
ข้าราชการแห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
จรรยาข้าราชการพลเรือน และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นไปด้วย
ความชอบธรรมตามหลักระบบคุณธรรม (Merit System) สอดคล้องกับการประเมิน คุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
และให้ผู้บริหารผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน ถือปฏิบัติตามคู่มือระบบการป้องกันการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่ ในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน โรงพยาบาลโนนสุวรรณโดยเคร่งครัดต่อไป 

โรงพยาบาลโนนสุวรรณ 
             ธันวาคม  2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
เรื่อง             หน้า  
ระบบการป้องกัน การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก  1 
ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่      6 
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ โรงพยาบาลโนนสุวรรณ      7 
ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการโรงพยาบาลโนนสุวรรณ      ๘ 
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมข้าราชการและลูกจ้างโรงพยาบาลโนนสุวรรณ   ๙ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540      ๙ 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน         ๑๔ 
การติดตามและการควบคุมกำกับ         15 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา    16 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน       16 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก         ๑๘ 
Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก       19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระบบการป้องกันการตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ใน  

ภารกิจหลัก 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบในภาค ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหาร
ราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพข้าราชการในการทำงานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความชื่อ
สัตย์สุจริต การมีจิตสำนึกในการ ให้บริการประชาชนสำหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบ
การทุจริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

สำหรับคำว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่กำหนดนิยามความหมายไว้ เช่น 
ประมวล กฎหมาย อาญามาตรา ๑(๑) “โดยทุจริต” หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้
โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับ ตนเองหรือผู้อื่น 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
๒๕๔๒ (แก้ไข เพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๕๐ และ ฉบับที่ 6 พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตต่อหน้าที่” หมายความว่า 
ปฏิบัติหรือละเว้นการ ปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใด
ในพฤติการณ์ที่อาจทำให้ผู้อื่น เช่ือว่ามีตำแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมไิด้มีตำแหน่งหรือหน้าที่นั้นหรือใช้
อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อ แสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพล เรือนพ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
ราชการโดยทุจริต เป็น การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตาม
พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน นั้น มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา ๔ ประการ คือ 

1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่
ราชการหรือนอก สถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติใน
สถานที่ราชการและการปฏิบัติ หน้าที่ราชการนั้นไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทำงาน
ตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก เวลาก็ได้การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มี
แนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กำหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดย
ระบุว่าผู้ดำรง ตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ที่ ก.พ.จัดทำ 
๑.๓ พิจารณาจากคำสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตน

ต้องรับผิดชอบ เช่นก.พ. ได้พิจารณาเร่ืองประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงิน
แต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะ 
 



 
 
ส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการรับ ฝากเป็นทางราชการเพื่อนำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลัง
ใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว ” เช่นนี้ ก.พ. วินิจฉัยว่าประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้อง
นำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นำเงินส่งลงบัญชีและนำเงินไปใช้ ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
“ปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแล้ว 
“ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ” หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้

นั้นไม่ปฏิบัติหรือ งดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่
นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริต ต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการ
ตามหน้าที่ โดยปราศจากอำนาจหน้าที่ จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็น
เร่ืองปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐาน
ทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้อง พิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเร่ือง ๆ ไป 

“มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม 

๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได ้
“ผู้อื่น”หมายถึงใครก็ได้ทีจ่ะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติหรือไม่

ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
“ประโยชน์”หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือ

ประโยชน์อย่างอื่นที่ มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
“มิควรได้” หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะไดร้ับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจาก

การปฏิบัติหน้าที่ นั้น 
4.โดยมีเจตนาทุจริตการพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ

หรือไม่นั้นจะต้องพิจารณาลง ไปถึงเจตนาของผู้กระทำด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็น
โจร ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่น
ได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึง่หากการสอบสวน พิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทำผิดวินัยฐาน
ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระทำผิด
วินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจาก ราชการ การนำเงินที่ทุจริตไปแล้วมา
คืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ สำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร.0๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์ และ
ดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่
ราชการ โดยมิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต 
ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือ
ปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจำทั้งปรับหากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริต 



 
ก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจำคุก และยึดทรัพย์ดังนั้น ขา้ราชการทุกคนควรพึง
ละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติเป็นสำคัญ ให้สมกับการเป็น
ข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

โรงพยาบาลโนนสุวรรณ ได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง
เป็นปัญหาที่ทำให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทำให้
ผลประโยชน์ไม่ตกถึง มือประชาชนอย่างแท้จริง โรงพยาบาลโนนสุวรรณมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ
ดำเนินงานให้เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม เป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริง 

ความสำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการ
บริหารงาน กล่าวคือการ บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ ขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอื่นใดใน
ระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ได ้

ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติ 
โรงพยาบาลโนนสุวรรณ ได้กำหนดมาตรูฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้พระ

ราชกฤษฎีกาว่า ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒9 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ

การบริการ ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนรายการแต่ละ
แห่งจัดทำแผนภูมิ ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละ
ขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทำการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ 
เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า ตรวจดูได้ 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มี
การทบทวน ภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจำเป็นหรือสมควรที่จะใต้ดำเนินการต่อไปหรือไม่ โดย
คำนึงถึงแผนการ บริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กำลังเงินงบประมาณของ
ประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจ และสถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน
มาตรา ๓๗ ในการ ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาซนหรือติต่อประสานงานในระหว่าง
ส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน ราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้
ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการ ทั่วไปส่วนราชการใดมิไดก้ำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน
ใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่ สามารถกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วน
ราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็น ระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. 
จะกำหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา ๔๒ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอำนาจออกกฎระเบียบ 



 
ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ำซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ของส่วนราชการอื่นหรือไม่ เพื่อดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓ 
การปฏิบัติราชการในเร่ืองใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเร่ืองเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นอย่างยิ่ง
เพ่ือประโยชน์ ในการรักษาความมั่นคงของประเทศความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบ
เรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้กำหนดเป็นความลับได้เท่าที่จำเป็น 

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการ
ประเมินผลตาม มาตร๔ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของส่วน ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึ่ง
พอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ 
ก.พ.ร. กำหนด มาตรา ๔๗ ในการประเมินผล การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชนในการ
บริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผล การปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้น
ในตำแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ ข้าราชการผู้นั้น สังกัดได้รับจากการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ โรงพยาบาลโนนสุวรรณ 
ข้อ ๓ ข้าราชการโรงพยาบาลโนนสุวรรณทุกคน มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตาม

กฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง  อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก ๑0 ประการตังนี้ 

๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๒) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๓) การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
๔) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มี

ผลประโยชน์ทับซ้อน 
๕) การยืนหยัดทำในส่ิงที่ถูกต้อง เป็นธรรม แสะถูกกฎหมาย 
๖) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง 
๘) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
๑๐) การสร้างจิตสำนึกให้ประขาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน 

พัฒนาชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอ้มให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 
 
 



ข้อบังคับโรงพยาบาลโนนสุวรรณ ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการโรงพยาบาล         
โนนสุวรรณ 

โรงพยาบาลโนนสุวรรณ ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด โดยมี
หน้าที่ในทำแผนงานโครงการ การดำเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การ
บริหารงานบุคคลและพัฒนา บุคลากร รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและ
ตรวจสอบการดำเนินงานขององค์กร เพ่ือเป็นการสร้างจิตสำนึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความ โปร่งใสและเป็นธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยา
ข้าราชการโรงพยาบาลโนนสุวรรณ 

โรงพยาบาลโนนสุวรรณ จึงได้กำหนดข้อบังคับจรรยา ข้าราชการโรงพยาบาลโนน
สุวรรณ เพ่ือเป็น กรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง ให้มีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย ความเป็นธรรม ธำรงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อัน
จะทำให้ได้รับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธา จากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ความซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 
๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๑.๒ ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัดและโปร่งใสเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่

ทางราชการ 
๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความรู้ ความสามารถ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทาง 

ราชการเป็นสำคัญ 
1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระทำของตนเอง และมุ่งมั่น แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
ข้อ ๒ การมีจิตสำนึกมุ่งบริการและให้คำปรึกษา 
๒.๑ ให้บริการแก่ประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วยความเต็มใจ 
๒.๒ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ประชาชนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 
ข้อ ๓ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
๓.๑ ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพ่ือให้เกิดผลดีและเป็น 

ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้สำเร็จตามเป้าหมาย  
๓.๓ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้ำใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน  
๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
ข้อ ๔ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม 
๔ ๑ ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม  
๔.๒ ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 



ข้อ ๕ การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.๑ วางแผนการดำรงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง  
๕.๒ ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง  
๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 

ข้อ ๖ การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
๖.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน  
๖.๒ กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
๖.๓ ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพื่อนข้าราชการ 

ข้อ ๗ ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้
๗.๑ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  
๗.๒ พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม ข้าราชการและลูกจ้าง โรงพยาบาลโนนสุวรรณ 
โรงพยาบาลโนนสุวรรณ ได้กำหนดมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ 

และลูกจ้าง ซึ่งได้ ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหาร ข้าราชการ และลูกจ้าง โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นหลักการและ แนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการและลูกจ้างใช้ยึดถือปฏิบัติเป็น
เคร่ืองกำกับความประพฤติ ดังนี้ 

1. พึงดำรงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ 
และมีความ รับผิดชอบ 

๒. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบ 
๓. พ่ึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์

ของประชาชน  
๔. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
๕. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
๖. พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 
๗. พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงานพึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาและ ผู้ร่วมงาน 
8. พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 มุ่งเน้นการประเมิน

ความโปร่งใสของ หน่วยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพและ มิติของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔0 ในลักษณะของการ จัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับ
การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความ 
พร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผล จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนา
ระบบบริหาร ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔0 ของภาครัฐและประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธผิลตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมายและมีความสอดคล้อง กับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมี
โอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ และสื่อสาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม 
และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส หน่วยงานภาครัฐความสำคัญ ต่อการบริหารจัดการที่
มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่ หน่วยงานภาครัฐได้ดำเนินการเพ่ือยกระดับ
มาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้ง
การให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมี มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กำหนดภายใต้ พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
๑) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการด้านข้อมูล ข่าวสารและ

กระบวนการทำงาน อื่นๆจากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
๒) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว  
๓) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม

สามารถเข้าไปมีส่วน ร่วมในการดำเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
๑) มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กำหนด ภายใต้พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดง

ให้เห็นถึงขั้นตอน การดำเนินการที่สามารถปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์

มาตรฐานและตัวชี้วัด ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบ
ประเมินเพ่ือเตรียม ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการ
ตรวจประเมินตามกฎหมาย หรือเพ่ือกิจการอื่น 

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถ
พัฒนาระบบ กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปร่งใส ของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด 
และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนและ



หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน ความโปร่งใสการส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามา
มีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ ภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส
ด้าน การบริหารงาน ๕ ประการ ได้แก่ 

๑. การจัดทำและเผยแพร่โครงสร้างและอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
๒. การจัดทำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 
๓. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
4. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน 

มาตรฐานและตัวขี้วัด ความโปร่งใสต้านการให้บริการแก่ประซาชน 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้า ที่โดยความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการ
เลือกปฏิบัติและการขจัดขอ้โต้แย้งทีไ่ม่เป็นธรรมโดยเป็นการกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
ให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี 
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ ให้บริการแก่ประชาชน ๖ ประการ ได้แก่ 
๑. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประขาชน 
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มกีารเลือกปฏิบัติ 
๓. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
๔. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนของประขาชน 
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
๖. การจัดทำระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประขาชนซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึง 
เปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและการตรวจสอบการ
ใช้อำนาจ รัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕40 

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของชั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
โดยพิจารณาจาก ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการดำเนินการของหน่วยงาน
ภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการ
ปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ ประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น โดยมีการวัดคู่ของความ
สมบูรณ์ของ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและ
ประเมินผล เป็น มาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มี
ประสิทธิภาพโดยเป็น การกำหนด หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานการพัฒนาระบบการประกัน คุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบ
ทั้งภายในและภายนอกที่มคีวามเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและ
ประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ ติดตาม และประเมินผลการทำงาน
ของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 



ด้านการติดตามและประเมินผล ๕ ประการไดแ้ก่ 
1. การจัดทำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน

ภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 
๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

หน่วยงาน 
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี

มาตรฐาน ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานใน
การเปิดเผยและการ ส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและ
ช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความ
โปรง่ใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน 
พิจารณาจาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับ
แผนงาน งบประมาณความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และ
พิจารณาผลการปฏิบัติการของ หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับ การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัติการประจำปี 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผล
การนำ แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการ
ให้บริการแก่ ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนทีก่ำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการ
ให้บริการตามแนวทาง และระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามลำดับก่อน-หลัง หรือการให้การ
บริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ อำนาจของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวก 
รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ ประชาชนผู้มารับบริการ 
วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกำหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการ
ให้บริการตาม หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลาย
ในการให้บริการแก่ ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนทีก่ำหนดไว ้
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กำหนด 



3. มีการให้บริการเรียงตามลำดับก่อน - หลังการที่หน่วยงานได้มีการกำหนดและ
ดำเนินการเพื่อ พัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทำกิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ
ในการปฏิบัติงานของ บุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกำหนดรูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานใน
การพิจารณาให้โทษแก่บุคลากร ที่กระทำความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ
หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัล แก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่
ทั้งนี้เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกำลังใจ ในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการกำหนดและดำเนินการเพ่ือ พัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ 
และการสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงานและพิจารณาจากขั้นตอน และกระบวนการพัฒนา
ระบบการให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตาม
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและ
ประเมินผลของหน่วยงานโดยมี การกำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/
ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมีการกำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดที่กำหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชน
ได้รับทราบ 
การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการ
ติดตามและ ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  

๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในการ ติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน 

กำหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
เป็นที่รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน การจัดทำผล การประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีพร้อมทั้งวิเคราะห์
ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการ ตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นที่
รับรู้ของบุคคลทั้ง ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์
ของหน่วยงานหลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานไต้ดำเนินการไป
ตามแผนที่ กำหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง 
การบังคับให้ กิจกรรมต่างๆเป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมี
การศึกษาผลการ ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกำหนดที่วางไว้ ผู้



ควบคุมหรือผู้บริหาร จะต้องดำเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน
ดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่ บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว ้

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ 
๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน ( Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของ

โครงการเพื่อ จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กำหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ ( 
Quantity Control) และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามทีก่ำหนดไว้เรียกว่าการ
ควบคุม คุณภาพ ( Quality Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย 
คือการควบคุมให้โครงการสามารถ ผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กำหนดไว ้

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไว้และให้
เป็นไปตามกำหนดการ โครงการควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสำนึกในหน้าที่
และความรับผิดชอบตลอดจน ควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

๓. การควบคุมต้านการเงิน (Financial Control ไดแ้ก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost 
- Control) การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Contro0 ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชี
ต่างๆ ทั้งนี้เพื่อให้โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ ( Control of Physical Resources) ได้แก่ 
การควบคุมการใช้ จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตล อดจนแรงงานใน
การเป็นปัจจัยนำเข้าของ โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน ( Control of Techniques or Procedure) 
ได้แก่ การควบคุมกำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กำหนดไว้ สำหรับ
การปฏิบัติงานประเภทนั้นๆโดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการ
พัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
การติดตามและการควบคุมกำกับ 

ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจ
พิจารณาได้จาก ประเด็นต่อไปนี้ 

1. เพ่ือให้แผนบรรลุป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว ้ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็น
วัตถุประสงค์ที่ สำคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายถือเป็นหัวใจสำคัญ ของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว 
เราก็ไม่ทราบว่าจะทำโครงการนี้ไปทำไม เมื่อเป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่ มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สำคัญยิ่งของ
ผู้บริหารโครงการ 

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของ
โครงการโดย การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและ
ค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป ได้มาก ทำให้สามารถนำทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น 
หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 



3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังไงให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม
ใช่เป็นการจับผิด เพื่อลงโทษ แต่บินการแนะนำช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญ 
เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทำให้
ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่เลี้ยงมาช่วยแนะนำช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจที่จะ
ปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่างๆ ก็จะมีมาก ขึ้น 

4. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้โครงการบางโครงการถ้ามี
การควบคุมไม่ดี พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้น
ลักษณะของเหตุการณ์ที่ เรียกว่า “สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึ้น 

๕. ทำให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเน่ืองมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทำการติดตาม
และควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะ
สามารถจัดหามาตรการ ในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่น
ทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ ลักลอบตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นตัน 

๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรืมาตรฐานของงานไต้
ชัดเจนขึ้น โดย ปกติโครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้
คำที่ค่อนข้างจะเป็น นามธรรมสูงคำว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหาร 
มองเห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุม โครงการมีการทำให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้
สามารถ เปรียบเทียบทำการควบคุมได้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเคร่ืองมือสำคัญของกระบวนการ
บริหารและ กระบวนการวางแผน ทำให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ โยบายที่กำหนดไว้การ
ติดตามและการ ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกันมักจะใช้ควบคู่กันไม่ไดม้ีกรแยกกันอย่างอิสระ 
กล่าวคือเมื่อมีการ ติดตามผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุง
ปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ดี 
ประโยชน์ของการจัด ทำคู่มือการปฏิบัติงาน ประโยชน์ของคู่มือการ ปฏิบัติงานที่มีตอ่
องค์กรและผู้บังคับบัญชา 

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได ้
9. การงานแผนการทำงานและวางแผนกำลังคน 



10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได ้
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได ้
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกัน

เขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏบิัติงาน 
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเอง

ชัดเจน 
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมาปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได ้
11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 



การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
โรงพยาบาลโนนสุวรณ  

กระบวนงาน : 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแต่ละขั้นตอนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักร่วมกันทั้งภายในและภายนอก 
3. เพ่ือประกันความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ โรงพยาบาลโนนสุวรรณ ได้รับ 
มอบหมายให้ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ โรงพยาบาลโนนสุวรรณ คือ คู่มือสำหรับ

ปฏิบัติงานตาม ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย ซึ่งหมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้อง ดำเนินทั้งอำเภอ คู่มือครอบคลุมขั้นตอน  

1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
2)รวบรวมข้อมูลของ โครงการที่ได้รับมอบหมาย  
3) จัดทำร่างการปฏิบัติตามโครงการ  
4) เตรียมข้อมูล/การนำเสนอของโครงการ  
5) ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวางกรอบการทำงาน/ปรับการทำงาน  
6)แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
7) จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  
8) ดำเนินงานกิจกรรมตามโครงการ  
9) ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ และ  
10) สรุปผล/รายงานผลการดำเนินโครงการ/ ส้ินสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดในคู่มือ

นำเสนอขั้นตอนในการดำเนินงานและผู้เกี่ยวข้องที่สำคัญ โดยนำเสนอในรูปผังกระบวนการ และ
สามารถนำคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ และบูรณาการ
ร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

 



 
Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ โรงพยาบาลโนนสุวรรณ    

เพื่อประโยชน์ ในการช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานตามภารกิจหลักที่ง่ายขึ้น 
จึงแสดง เป็นภาพความสัมพันธ ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน (Flow Chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 

(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1. รับมอบหมายภารกิจตาม
ภารกิจหลัก  

 โรงพยาบาล
โนนสุวรรณ 

ผู้รับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบ โครงการ 

2.รวบรวมข้อมูลของโครง 
การที่ได้รัมอบหมาย 

 

   

3. จัดทำร่างการปฏิบัติตาม
โครงการ  

 ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้อง 

4. เตรียมข้อมูล/การนำเสนอ
ของโครงการ  

 ภายใน 7 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้อง 

5. ประชุมคณะทำงาน เพื่อ
วางกรอบการทำงาน/ปรับ
การทำงาน 

 1-5 วัน โรงพยาบาลโนนสุวรรณ 

6. แจ้งแนวทางปฏิบัติตาม
โครงการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 2-7 วัน งานธุรการ 

7. จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ  

 ภายใน 15 วัน งานพัสดุ เกี่ยวข้อง ,
รับผิดชอบงานที่ 

8. ดำเนินงานกิจกรรมตาม
โครงการ  

 ระบุไว้ใน
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้อง 

9. ปรับปรุงขั้นตอน กิจกรรม
ระหว่างการดำเนินโครงการ  

 1-2 วัน โรงพยาบาลโนนสุวรรณ 

10. สรุปผล/รายงานผลการ
ดำเนนิโครงการ /สิ้นสุด
โครงการ 

 1-2 วัน ผู้รับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบ 
โครงการ 

 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการ: ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 

จุดเร่ิมต้น และสิ้นสุดของกระบวนการการตัดสินใจ  

การกำหนดการปฏิบัติการอนุมัติ  

กิจกรรมการและการปฏิบัติงาน  
 

แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน  
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 
 
 
 


