
 

 

 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
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บทท่ี 1 

บทน า 

หลักการและเหตุผล 

 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นส่วนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค ตำมมำตรำ ๖๓ แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘)พ.ศ.๒๕๕๓ มีหน้ำที่ เป็น
ผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอ
บึงนำรำง และตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) จักท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
(๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
(๓) ก ำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ

เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพที่มีคุณภำพและ มีกำรคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้ำนสุขภำพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ ให้เป็นไปตำมนโยบำย
ของกระทรวง 

(๕) พัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ และกำรสื่อสำรสำธำรณะด้ำนสุขภำพ ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับหมอบหมำย 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับ
หัวหน้ำงำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนใน
หน่วยงำนออกมำเป็นระบบและครบถ้วน คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) 

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
 ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำงๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม

กระบวนกำรนั้น 
 มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลำนคน 
 สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน 

วัตถุประสงค์ 
(๑) เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำยังคงมุ่งต่อจุดส ำเร็จ

ขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำงๆ ที่เกิดข้ึนอำจท ำให้
หน่วยงำนต้องให้ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น 

(๒) เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนจักท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำนของแต่
ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และ
เพ่ือใช้มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ปฏิบัติงำนต่อไป 



(๓) เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ททรำบควำมคำดหวัง
อย่ำงชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง 
ซึ่งย่อมท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมที่หน่วยงำน
ต้องกำรได้และส่งผลให้เกิดกำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งข้ึน เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำว่ำกำร
ท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำมีประสิทธิภำพ 

(๔) เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร เพื่อให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนสำมำรถเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัดควำมส ำเร็จที่
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ 
(๑) กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 
(๒) เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน 
(๓) เป็นคู่มือในกำรสอนงำน 
(๔) กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน 
(๕) กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
(๖) เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
(๗) กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน 
(๘) ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 
(๙) กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน 
(๑๐) ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบขั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น 
(๑๑) สมมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพ่ือก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้ 
(๑๒) สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกข้ึน 
(๑๓) ท ำให้บริษัทสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้นได้ 
(๑๔) ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน 
(๑๕) สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้ 
(๑๖) เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไป 
(๑๗) กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้ 
(๑๘) กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนและหน่วยงำนได้ 
(๑๙) ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
(๒๐) เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกัน

เขียนคู่มือ 

 

 



ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
(๑) ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนชัดเจนขึ้น 
(๒) ได้เรียนรู้เร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน 
(๓) ได้ทรำบควำมหวัง (Experctation )ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน 
(๔) ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
(๕) ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน 
(๖) สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้ 
(๗) เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกข้ึน ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ 
(๘) ไม่เก่ียวงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน 
(๙) ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละข้ันตอนเพื่อน ำมำปรับปรุงงำนได้ 
(๑๐) ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ทั้งหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้ 
(๑๑) มีข้ันตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น 
(๑๒) รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย 
(๑๓) สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 
(๑๔) สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
(๑๕) รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น 
(๑๖) ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำงๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกขึ้น 
(๑๗) สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพรำะมีสิ่งอ้ำงอิง 
(๑๘) ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีควำมพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร 
(๑๙) ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกข้ึน 
(๒๐) ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ 

ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ สสอ. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนรำชกำร
บริหำรส่วนภูมิภำค ตำมมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๘ ) พ.ศ.๒๕๕๓ สำธำรณสุขมีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำ
ข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอ 

รูปแบบองค์กร 
 โครงสร้ำงองค์กรของ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ ประกอบด้วย  

(๑) ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นหน่วยบริกำรก ำกับดูแล สถำนบริกำรปฐมภูมิในพ้ืนที่อ ำเภอได้แก่
โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล ภำยในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเป็นหัวหน้ำ และมีข้ำรำชกำร พนัก
กระทรวงสำธำรณสุข ลูกจ้ำง แบ่งกำรท ำงำนเป็น ๓ กลุ่มงำนได้แก่ กลุ่มงำนบริหำร กลุ่มงำนวิชำกำร และ
กลุ่มงำนส่งเสริมและป้องกันโรค 

(๒) โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล เป็นหน่วยบริกำรปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริกำรอยู่ในหมู่บ้ำน/ต ำบล 
มีผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลเป็นหัวหน้ำ อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของสำธำรณสุขอ ำเภอ 



การบริหาร 
 ตำมมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๓ มีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือ
นำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขอ ำเภอบึงนำรำง ซึ่งเรียกว่ำ 
ผู้บริหำรของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เรียกว่ำ สำธำรณสุขอ ำเภอ 

อ านาจหน้าที่ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
  ตำมมำตร ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 

๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอบึงนำรำง และตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง 
กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
(๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
(๓) ก ำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที่

อ ำเภอเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย และมีบริกำรสุขภำพที่มีคุณภำพและ มีกำร
คุ้มครองผู้บริโภคด้ำนสุขภำพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ ให้เป็นไป
ตำมนโยบำยของกระทรวง 

(๕) พัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ  และกำรสื่อสำรสำธำรณะด้ำนสุขภำพ ในพื้นที่อ ำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ 
การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่องค์กำรจะน ำมำใช้ในกำรบริหำรงำน

บุคคล เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับผลประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ขึ้นมำใช้ร่วมกัน ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
มอบหมำยหน้ำที่และกำรสั่งกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกรวดเร็ว กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำม
ยุติธรรมและน่ำเชื่อถือ เนื่องจำกมีหลักฐำนและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผล
กำรประเมินได้โดยงำนในส่วนของผู้ปฏิบัติงำน มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้ำทำยที่ก ำหนดให้เกิดควำม
มุ่งม่ันที่จะไปให้ถึงเป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงใน
กำรปรับปรุงงำนและกำรพัฒนำศักยภำพ เพ่ือน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำร
องค์กำรได้รวมกันก ำหนดไว้เพื่อคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard)กำรบริหำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกิจที่ส ำคัญยิ่ง
ประกำรหนึ่งของกำรพัฒนำองค์กำร เนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่วำงไว้ กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องตัวกับบุคคลในองค์กำร
นับตั้งแต่กำรสรรหำบุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึง
กำรให้บุคคลพ้นจำกงำน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำกมำ
ปฏิบัติงำนซึ่งกำรที่องค์กำรจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือส ำคัญ
คือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard)ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมินคุณสมบัติของ
บุคคล ซึ่งผลที่ได้จำกกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขึ้น
เลื่อนต ำแหน่ง กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้นจำกงำน
โดยทั่วไปแล้ว กำรที่จะท ำให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น 
องค์กำรมักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมำใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่
ต้องใช้คือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน(Performance Standard)ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำน
ระหว่ำงบุคคลที่ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำรต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้เป็น
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่
องค์กำรได้ก ำหนดไว้ 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard)ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่ำเป็น
เกณฑ์น่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในกำร
พิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำยๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำยหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติ เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของปริมำณ ในขณะที่บำง
ประเภทอำจออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและ
สอดคล้องกับลักษณะของงำนประเภท นั้น ๆ  



วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ส่วนข้ำรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึง

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำงๆ ของหน่วยงำน 
2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือ

อย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ที่มุ้งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้งองค์กำรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
ทั้งนี้ เพื่อให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่
มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัยเพ่ือกำรบรรลุข้อก ำหนดที่
ส ำคัญของกระบวนกำร 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ที่องค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รบจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรสร้ำง
แรงจูงใจ กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. ด้ำนประสิทธิภำพปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับท่ีควรจะเป็นมีควำมชัดเจน มองเห็นแนวทำงในกำร
พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลส ำเร็จมำกข้ึน และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เข้ำสู่มำตรฐำนได้ 

2. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตำฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งท ำให้เรำเกิดควำมมุ่งม่ันไปสู่มำตรฐำน
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำยผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิด ควำมมำนะ
พยำยำม ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน 

3. ด้ำนกำรปรับปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนที่มีคุณภำพจะต้อง
ปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำร
ปรับปรุงงำนและพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำ
และเป็นประโยชน์ต่อกำรเพ่ิมผลผลิต 

4. ด้ำนกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำรปฏิบัติงำน
ผู้บังคับบัญชำสมมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำน
ตำมแผนง่ำยขึ้นและควบคุมงำนได้ง่ำยขึ้น 

5. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
เป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบ
ผลกำรปฏิบัติงำนที่ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผล
กำรประเมินได้ดีขึ้น 

 

 

 



ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1.เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำยลักษณะงำน 

(Job Description) 
2.พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดตำมต ำแหน่งนั้น ไม่ว่ำ

จะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโนบำย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร 

3.ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อ
ปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน 

4.ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่
ก ำหนดไว้ 

5.ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
6.พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ท่ีองค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำน
และระยะเวลำที่ปฏิบัติคุณภำพของงำน 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 

 1.ปริมำณงำนและระยะเวลำที่ปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะใช้
เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยปริมำณ
หรือระยะเวลำที่ปฏิบัติได้ 

 2.คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำและ
ทรัพยำกร 
 3.ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย
คุณภำพหรือปริมำณ แต่เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ 

 ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติงำนอย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อ
ภำพลักษณ์ขององค์กำรและขวัญก ำลังใจของเพ่ือนร่วมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนส ำหรับต ำแหน่งงำนต่ำงๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่
ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะต้องค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนั่นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุก
คนสำมำรถปฏิบัติตำมที่ก ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัดได้เป็นจ ำนวน
เปอร์เซ็นต์หรือหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้
และเข้ำใจตรงกัน และสุดท้ำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็น
กำรเปลี่ยนแปลงเพรำะผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุ
เนื่องมำจำกกำรที่หน่วยงำนมีวิธีปฏิบัติงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มำใช้ปฏิบัติงำน 

 


