
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

และภารกิจสนับสนุน 

 
 
 
 
 
 

 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธ์ิไทร 

จังหวัดอุบลราชธานี 



คำนำ 
 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทรได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจ 
สนับสนุนเพื่อแนวทางในการดำเนินงาน และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ 
ให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชน 
ทราบ สานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและ 
ภารกิจสนับสนุน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการดาเนินการต่อไป 

 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโพธ์ิไทร 

15 ธันวาคม 2566 



 สารบัญ  

 หน้า 
1. แนวทางการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  1 
2. การรับเร่ืองร้องเรียน  29 
3. การจัดซ้ือจัดจ้าง  38 
4. กระบวนการควบคุมภายใน  51 
บรรณานุกรรม  90 
ภาคผนวก  91 

  ประกาศกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2560 



 

 
หลักการและเหตุผล 

บทที่ 1 
บทนํา 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภมูิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (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 ในเขตพ้ืนที่ 

อำเภอเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค 
ด้าน สุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับ 

หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมา 
เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

o เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเร่ิมต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
o ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม 

กระบวนการ นั้น 
o มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
o สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด 

สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้ 
หน่วยงาน ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ 
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ 
ใช้ มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 
ต่อไป 



3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง 
อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำ 
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมายการทำงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล 
ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย 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. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทำงานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าท่ีของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน 
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

 
ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ 
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 
บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 



รูปแบบองค์การ  
โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย 
1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ี 

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

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ใน 
หมู่บ้าน/ตําบล มีผู้อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของ 
สาธารณสุขอําเภอ 

 
การบริหาร 

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอําเภอ และมีอํานาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอตรอน ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
เรียกว่า สาธารณสุขอําเภอ 

 
อํานาจหน้าท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(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 

อําเภอเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภค 
ด้าน สุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อําเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อําเภอ 
(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 ซึ่งวิธีการในการควบคุมจะเน้นไปที่เรื่อง 
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 
สิ่งแวดล้อม เช่น การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เหตุ 
รําคาญ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม และ 
โรคไม่ติดต่อ 

4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 
2540 

กําหนดบทบัญญัติเก่ียวกับสิทธิประโยชน์และความ 
คุ้มครองคนพิการเพ่ือมิให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็น 
ธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้ 
คนพิการมีสิทธิได้รับส่ิงอํานวยความสะดวกอันเป็น 
สาธารณะและความช่วยเหลืออ่ืนจากรัฐ 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 
ส่งเสริมและฟ้ืนฟูสุขภาพ การผดุงครรภ์ 

งานพัฒนา 
คุณภาพและ 
รูปแบบบริการ 

7. พระราชบัญญัติการแพทย์ 
ฉุกเฉิน 2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบําบัดรักษาผู้ปุวย 
ฉุกเฉิน และการปูองกันการเจ็บปุวยฉุกเฉินที่เกิดข้ึน 

งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม และ 
โรคไม่ติดต่อ 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

8. พระราชบัญญัติวิชาชีพการ 
สาธารณสุขชุมชน พ.ศ.2556 

เพ่ือพัฒนามาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรด้านสาธารณสุข ทั่วประเทศให้มี 
มาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน 
กําหนดและควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให้ 
แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากประชาชน 

งานพัฒนา 
บุคลากร 

9. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ 
2558 

การเฝ้าระวังโรค และการควบคุมโรคติดต่อ งานควบคุม 
โรคติดต่อ 

10. พระราชบัญญัติอํานวย ความ 
สะดวก พ.ศ.2558 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการและ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ 
กําหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น 
รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อ 
ประชาชนในการยื่นคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ 
ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้ง 
ศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขอ 
อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ 
การขออนุญาตซ่ึงจะเป็นการอํานวยความสะดวกแก่ 
ประชาชน 

งานประกัน 
สุขภาพ 

11. พระราชบัญญัติสถาน 
ประกอบการเพ่ือสุขภาพ พ.ศ. 
2559 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ำ นวด หรืออบ 
ตัว การนวดเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมความงาม ซึ่งไม่ 
เข้าข่ายเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถาน 
บริการ และการดําเนินการในลักษณะเดียวกันที่ 
ดําเนินการอยู่ในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วย 
สถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครอง 
ผู้บริโภคและ 
เภสัชสาธารณสุข 

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

ใช้บังคับในเขตเทศบาล รักษาความสะอาดในที่ 
สาธารณะและสถานสาธารณะ การดูแลรักษาสนาม 
หญ้าและต้นไม้ในถนนและสถานสาธารณะการห้ามท้ิง 
ส่ิงปฏิกูลมูลฝอยในท่ีสาธารณะและสถานสาธารณะ 
การให้อํานาจหน้าท่ีของเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ 
พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

งานอนามัย 
ส่ิงแวดล้อม 



 

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
เนื้อหาสาระสําคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

13. พระราชบัญญัติส่งเสริม 
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 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 
อ่ืนที่เหมาะสมแก่การดํารงชีพ และพึงจัดให้มีหรือ 
ส่งเสริมการการออมเพ่ือการดํารงชีพเม่ือพ้นวัยทํางาน 
ระบบแรงงานสัมพนั ธ์ที่ทุกฝุายที่เก่ียวข้องมีส่วนร่วม 
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 
ที่มุ่งสู่ทิศทาง “สร้างนําซ่อม” ร่วมกันต่อไป ดังที่ 
ปรากฏในภาพน้ี 

งานประกัน 
สุขภาพ 



บทที่ 2 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเคร่ืองมือสําคัญอย่างหน่ึงท่ีองค์การจะนํามาใช้ในการ 
บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี 
ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิด 
ความมุ่งม่ันที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ 
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ 
สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง 
การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึง 
ผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนข้ันเล่ือน 
ตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป 
แล้ว การที่จะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การ 
มักจะสร้างเคร่ืองมือประกอบอีกส่วนหนง่ึ ข้ึนมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหน่ึงในเคร่ืองมือท่ีต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง 
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ท่ี 
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ 
กําหนดไว้ 

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



พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ 
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดง 

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น 

เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง 
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 

ทั้งนี ้เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ 
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดที่ 
สําคัญของกระบวนการ 

 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด 
มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน 
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งม่ันไปสู่ 
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ 
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี 
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ 
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น 
ประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ 
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น 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 ซ่ึงเง่ือนไขหรือข้อกําหนดท่ีต้ังไวต้้องไม่ขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน 
ในตําแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 

4. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ 

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ 
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน 
และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังน้ี 

1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ 
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย 
ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้ 

2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด 
โดยส่วน ใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา 
และ ทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ 
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ 
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทํา 
หน้าที่ กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนนก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ี 
ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี 



ความเป็น ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานต้อง 
สามารถวัด ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอน ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร 
และเผยแพร่ให้ เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถ 
เปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ 
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา 
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. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 
 

10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /ส้ินสุดโครงการ 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน 



แนวทางการดําเนินงาน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

ตรอน ไปดําเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก 

ข้ันตอนน้ีเป็นข้ันตอนแรกของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของสํานักงานสาธารณสุข 
อําเภอตรอน โดยภารกิจหลักนี้นับเฉพาะ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ เนื่องจากเป็นโครงการที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
ตรอนปฏิบัติโดยตรงต่อผู้รับบริการ และภาคเครือข่าย โดยเมื่อได้รับมอบภารกิจให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ 
(2) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพ่ือสาธารณสุขอําเภอวินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบงานที่ 

รับผิดชอบโครงการ /ฝ่าย ที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 

 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบงานท่ีรับผิดชอบโครงการ ทไ่ี ด้รับมอบหมายให้ดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายให้บริหารโครงการที่ต้องดําเนินทั้งอําเภอ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) รวบรวมข้อมูลของโครงการ เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยหากขาดส่วนใดไปให้ติดตามจากผู้เกี่ยวข้อง 

(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก 
สาธารณสุขอําเภอ ตามข้ันที่ 1 ข้อที ่2 

 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทําร่างการปฏิบัติตามโครงการ 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย มาจัดทําเป็นร่างขั้นตอนการจัด 

กิจกรรมโครงการ ระบุวันเริ่มต้น การดําเนินงานแต่ละข้ันตอน อาจทําเป็นแบบปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือ 
แบบ Time line ที่เข้าใจง่าย และระบุผู้รับผิดชอบรายกิจกรรมให้ชัดเจน 

(2) ให้ดําเนินการตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับข้อมูลตาม 

ขั้นตอนที ่2 ข้อ 1 



ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูล/การนําเสนอของโครงการ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 3 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) จัดทําเอกสาร ที่เก่ียวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/ 

กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชุดตามคณะทํางานที่จะเข้าประชุมในขั้นที่ 5 
(2) จัดทําการนําเสนอ ได้แก ่ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) 
(3) ทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 
(4) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจากได้รับจากได้รับเอกสารท้ังหมด 

จากข้ันตอนที ่3 ข้อ 1 

 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อดําเนินการตามข้ันตอนที่ 4 แล้วให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ส่งหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามขั้นที่ 4 ข้อ 3) 
(2) จัดประชุมเพ่ือวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนคร้ังตามเหมาะสมของโครงการ) 

1. นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ 
คําสั่ง คู่มือที่เก่ียวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล์นําเสนอโครงการ 
(ถ้าจําเป็นต้องมี) ตามขั้นตอนที่ 4 

2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากท่ีประชุม 
3. เรียบเรียงมติเป็นกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ 

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

 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งแนวทางปฏิบัติตามโครงการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อได้รับข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5 ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือลงนาม 
(2) แนบหนังสือตามข้อ (1) ด้วยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช้จัดทําเอกสารที่ 

เกี่ยวข้อง เช่น ตัวโครงการ คําสั่ง คู่มือที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line 

และ ไฟล์นําเสนอโครงการ (ถ้าจําเป็นต้องมี) และ กรอบการทํางาน/ปรับการทํางานจากที่ประชุม 

(3) ส่งหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผู้เก่ียวข้องตามโครงการทราบ 

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



ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมสถานที่ ฯ 

ผ ี่รับผิดชอบงานพัสดุ เมื่อได้รับงบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแล้ว ให้ปฏิบัติดังน 

(1) เสนอหนังสือแก่ผู้มีอํานาจเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 

(2) จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามโครงการ 

(3) มอบพัสดุตามโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 

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

ขั้นตอนที่ 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 
ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังน้ี 
(1) ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนเร่ิมกิจกรรมตามโครงการ 
(2) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบท่ีคณะทํางานทําไว้ 

ตามข้ันที่ 5 
(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ (หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามโครงการ) 

 
ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหว่างการดําเนินโครงการ 

กรณีเป็นโครงการที่มีกิจกรรมต่อเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เป็นงานใหม่ 
หรือไม่เคยทํามาก่อน ให้ผู้รับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 

(2) ดําเนินการขั้นนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากง่าย และมติของคณะทํางาน 

(3) ให้ดําเนินการตามข้อ 1-3 ให้ดําเนินการตามความเหมาะสมเท่าท่ีจําเป็น 
 

ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ 

เมื่อสิ้นสุด กล่าวคือภิจกรรมสุดท้ายของโครงการจบลงให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอําเภอ หรือผู้รับผิดชอบ 
งาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผู้เกี่ยวข้องถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาช่องทางในการ 
ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ 

(2) เปรียบเทียบการดําเนินโครงการ กับแนวทางตามคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตรอน เพื่อหาทางปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานต่อไป 

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



 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือปอ 

บทที ่ 3 
งกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 

 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค 

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

สําหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย 
อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับ 
ตนเองหรือ ผู้อ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข 
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ 
อย่างใดในตําแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทําให้ผู้อ่ืนเช่ือว่ามี 
ตําแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี ้ เพ่ือ 
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 
สถานที ่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ 
หน้าที่ ราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ 
นอกเวลา ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดํารง 
ตําแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเร่ืองใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ที ่ ก.พ.จัดทํา 
1.3 พิจารณาจากคําส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ 

เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจาก 
พยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการ 
รับฝากเป็น ทางราชการเพ่ือนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี ้



ก.พ.วินิจฉัยว่า ประจําแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนําเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนําเงินไป 
ใช้ส่วนตัวถือเป็น การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทําลงไปแล้ว 

"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ 
งด เว้นไม่กระทําการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน 
ทุจริตต่อ หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอํานาจ 
หน้าที่จะอ้าง ได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า 
เป็นการละเว้นการ ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน 
ใดต้องพิจารณา ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของผู้บังคับบัญชา 
มติ ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่ 
ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 

"มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าท่ี 
น้ัน 

4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่น้ันจะต้อง 
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ท่ีมิควรไดซ่ึงหากการ 
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ 
เมื่อ วันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น 
ไล่ ออกจากราชการ การนําเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ 
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 ซึ่งต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพัน 
ถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจําคุก 
และ ยึดทรัพย ์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ 
ประเทศชาติ เป็นสําคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพรรณานิคม ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน 
ซึ่ง เป็นปัญหาที่ทําให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทําให้ 
ผลประโยชน์ ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกุ่มมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ 
ดําเนินงานให้เกิด ความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจให้ เกิดผลตามเปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริง 

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



ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 

 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพรรณานิคมได้กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการบริการ 
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิ 
ขั้นตอน และระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทํา 
การของส่วน ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า 
ตรวจดูได้ 

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

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน 
การ ปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน 
ให้ส่วน ราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ 
เป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี 
ลักษณะที่สามารถ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต ่
ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา ที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติ 
ก็ได้ มาตรา 42 เพ่ือให้การ ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วน 
ราชการที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบ 
ว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความ 
ล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
ต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความ 
จําเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความ มั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ 
สงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิ ส่วนบุคคล จึงให้กําหนดเป็นความลับได้เท่าที่จําเป็น 

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



พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ 

หน่วยงานของรัฐใน 3 มิต ิ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
และ มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ 
จัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ 
เป็นส่วนที่ สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการ 
ประเมินผลจาก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร 
ราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ 
ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง 
กับนโยบายการ บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทาง 
ราชการและสื่อสาธารณะ อื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ 
โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐมีความสําคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการ 
ที่หน่วยงานภาครัฐได ้ดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย 
และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมี 
มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต้ 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 ตัวชี้วดั แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม 

ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอํานาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมาย 

หรือเพ่ือกิจการอ่ืน 

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ 

กลไก ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส 

ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่ 

แสดง ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชน 

และการ ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน 

ความ โปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 

โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 

1. การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 

2. การจัดทําวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 

3. การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด 

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ 

หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดย ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด 

ข้อ โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ 

ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชีว้ัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ 

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 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น 

มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การ 

กําหนดหลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการ 

ประกันคุณภาพภายในของ หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็น 

อิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ 

ประชาชนในการติดตาม และประเมินผล การทํางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก่ 

1. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

2. การจดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (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 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล 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 ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ 

ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 

วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีหน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม 

หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ 

ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดไว้ 

2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

3. มีการให้บริการเรียงตามลําดับก่อน - หลัง 

การท่ีหน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํากิจกรรม 

การเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนดรูปแบบ 

และ เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ 

จริยธรรมของ หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติ 

หน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็น การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม 

วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้าง 

ขวัญกําลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพฒ 

ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน 

นาระบบการ ให้คุณ/ 



สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี 

การ กําหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

รวมทั้งมี การกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ 

ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 

ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน 

การ ติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน 

กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นท่ีรับทราบ 

โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม 

แผน ปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา 

รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 

ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําปี 

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นท่ีรับรู้ของบุคคลท้ัง 

ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน 

ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 

 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนที่กําหนด ไว้ 

หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ 

เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน 

ปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดําเนินการ 

อย่างหนึ่งจะ แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ 

วัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ 



การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทด้วยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 

จัดการ ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กําหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity 

Control) และ ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ 

(Quality Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ 

สามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กําหนดไว้ 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้เป็นไปตามกําหนดการ 

โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน 

ควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

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

การ ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้ 

โครงการ เสียค่าใช้จ่ายต่ําสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ 

ใช้ จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้า 

ของ โครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

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

ควบคุม กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติงาน 

ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม 

วัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 

 
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสําคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก 

ประเด็นต่อไปน้ี 

1. เพ่ือให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่ 

สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจสําคัญ 

ของ โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทําโครงการนี้ไป 

ทําไม เมื่อ เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการ 

บรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 



2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย 

การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป 

ได้มาก ทําให้สามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ 

จับผิด เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้ 

นิเทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น 

เพราะมีพ่ีเลี้ยง มาช่วยแนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง 

ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี 

พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่ 

เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดข้ึน 

5. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น 

ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ 

ใน การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ 

ลักลอบ ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง 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 เพ่ือจะได้ 

สามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมได้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ 

กระบวนการวางแผน ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการ 

ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ 

ติดตาม ดูผลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ี 

ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ 

มิฉะนั้นก็ไม่ สามารถควบคุมอะไรได้ 

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



คู่มือการปฏิบติงานการจัดการข้อร้องเรียน 
ของศน ย์ดํารงธรรม สํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 

อำเภอโพธิ์ไทร จังหวัดอุบลราชธานี 
*************************************************************************** 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของคณะกรรมการประจําศูนย์ดํารงธรรม สํานักงานสาธารณสุข 

อำเภอโพธิ์ไทร จังหวัดอุบลราชธานี มีการปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกันอย่างเป็นเอกภาพ 
สอดคล้องกับ 
เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบรห 
มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 3 เรื่อง การให้ความสําคัญกับผร ับบริการและผ 

1.2 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กําหนด 
ไว้อย่างสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงสาธารณสุข 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติน้ีครอบคลุมข้ันตอนการจัดการข้อร้องเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 

ตั้งแต่ข้ันตอนการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจาก 
ช่องทางต่างๆ การบันทึก ข้อร้องเรียน การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน การประสานผู้ที่ 
เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพื่อดําเนินการแก้ไข / ปรับปรุง การประสานศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมอนามัย การประสาน 
หน่วยงานภายนอกกรม การติดตามผลการแก้ไข / ปรับปรุง เพ่ือแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และการรายงานผล 
การจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์รับข้อร้องเรียน อำเภอโพธิ์ไทร ทราบ 

 
3. คํำจํำกัดควำม 

การจัดการข้อร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ / 
ข้อคิดเห็น / คําชมเชย / การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน = ประชาชนทั่วไป, องค์กรภาครัฐ / ภาคเอกชน, ผู้รับบริการ, ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ที่ติดต่อมายังกรมอนามัยผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุม 
การร้องเรียน / การให้ข้อเสนอแนะ / การให้ข้อคิดเห็น / การชมเชย / 
การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ศูนย์รับข้อร้องเรียน = ความหมายครอบคลุมถึงการรับข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ / ข้อคิดเห็น / 
คําชมเชย / จัดซื้อจัดจ้าง /การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีฯ = เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
C/SH = ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน = สํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ศูนย์ดํารงธรรมสํานักงานสาธารณสุข
อำเภอโพธิ์ไทร = ศูนย์รับข้อร้องเรียนด้านสาธารณสุขระดับ 

อําเภอของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร มีหน้าที่กํากับ และจัดการข้อร้องเรียนที่ส่งจากศูนย์รับข้อ 
ร้องเรียนของหน่วยงาน 

ผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน = ผู้อํานวยการ หรือ หัวหน้ากลุ่ม / ส่วน / ฝ่าย / งาน หรือคณะทํางานที่ 
เกี่ยวข้อง กับการดําเนินการแก้ไข ปรับปรุงตามข้อร้องเรียนในเรื่องนั้นๆ 

หน่วยงานภายนอก = หน่วยงานหรือองค์กรนอกสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 
ระดับข้อร้องเรียน = เป็นการจําแนกความสําคัญของข้อร้องเรียนออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 



การตอบสนองต่อเร่ืองร้องเรียน 
 

ระดับ ประเภท นิยำม ตัวอย่ำงท่ีเป็นรูปธรรม เวลำในกำร 
ตอบสนอง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ข้อคิดเห็น, 
ข้อเสนอแนะ, 
คําชมเชย, สอบถาม 
หรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความเดือดร้อน 
แต่ติดต่อมาเพื่อให้ข้อเสนอแนะ / 
ให้ข้อคิดเห็น / ชมเชย / สอบถาม 
หรือร้องขอข้อมูลของสํานักงาน 
สาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 

- การเสนอแนะเกี่ยวกับการ 
ให้บริการของสํานักงานสาธารณสุข 
อำเภอโพธิ์ไทร 
- การสอบถามข้อมูลด้านการ 
ให้บริการ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดชอบ 
จัดการข้อ 
ร้องเรียนของ 
สํานักงาน 
สาธารณสุข 
อําเภอ 

2 ข้อร้องเรียนเล็ก ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน 
แต่สามารถแก้ไขได้โดยสํานักงาน 
สาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 

- การร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรม 
การให้บริการของเจ้าหน้าท่ีใน 
หน่วยงาน 
- การร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการ 
ให้บริการของหน่วยงาน 

ไม่เกิน 15 
วันทําการ 

คณะกรรมการ 
จัดการประจํา 
ศูนย์ดํารง 
ธรรม 
สํานักงาน 
สาธารณสุข 
อําเภออากาศ 
อํานวย 

3 ข้อร้องเรียนใหญ่ - ผู้ร้องเรียนได้รบัความเดือดร้อน 
ไม่สามารถแก้ไขได้โดยสํานักงาน 
สาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 
ต้องอาศัยอํานาจของนายอําเภอ / 
ผู้อํานวยโรงพยาบาลอากาศ 
อํานวย /นายแพทย์สาธารณสุข 
จังหวัดอุบลราชธานี 
- เรื่องที่สร้างความเสื่อมเสียต่อ 
ช่ือเสียงของสํานักงานสาธารณสุข 
อำเภอโพธิ์ไทร 

- การเรียกร้องให้สํานักงาน 
สาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 
ชดเชยค่าเสียหายจากการให้บริการท่ี 
ผิดพลาด 
- การร้องเรียนเก่ียวกับความผิดวินัย 
ร้ายแรงของเจ้าหน้าท่ีสํานักงาน 
สาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 
- การร้องเรียนความไม่โปร่งใสของ 
การจัดซ้ือจัดจ้างขนาดใหญ่ 

ไม่เกิน 15 
วันทําการ 

คณะกรรมการ 
จัดการประจํา 
ศูนย์ดํารง 
ธรรม 
สํานักงาน 
สาธารณสุข 
อําเภออากาศ 
อํานวย 



 

4. ข้ันตอนกำรปฏิบติงำน 
 
 
 
 
 
1. การแต่งต้ังผู้รบ 

ข้ันตอน 
 
 
 
ผิดชอบจัดการข้อรองเรียนของหน่วยงาน 

ผู้ร้องเรียน ศูนย ์/ จุดรับข้อ 
ร้องเรียนของ 
หน่วยงำน 

ผู้ท่ี 
เก่ียวข้องใน 
หน่วยงำน 

ศูนย์รับข้อ 
ร้องเรียน 

ท่ีประชุม 
คณะกรรมกำร 

จัดกำรข้อ 
ร้องเรียน 

หน่วยงำนท 
เก่ียวข้อง 

หน่วยงำน 
ภำยนอก 

2. การรบและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

3. การบันทึกข้อร้องเรียน (เจ้าหน้าท่ีประจําวัน) 

4. การวิเคราะห์ระดับข้อรองเรียน 

 
 

1 วันทําการ 

 
 

1 วันทาํการ หรือ ตามความเหมาะสม 
 

5. การแจ้งกลบผร้องเรียน กรณีข้อรองเรียนระดับ 1 

6. การประสานผู้ท่ีเก่ียวข้องในหน่วยงานเพ่ือดําเนินการแก้ไข 
/ ปรับปรุง กรณีข้อร้องเรียนระดับ 2 
7. การประสานศูนยร ับข้อร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมสํานักงาน ประจําเดือน 

สาธารณสุข อำเภอโพธิ์ไทร กรณีข้อร้องเรียนระดับ 3 
8. การติดตามผลการแก้ไข / ปรับปรุง และแจง้ กลบให 
ผู้ร้องเรียนทราบ 

10 วนั ท ำ̊ ก ำร ตามความเหมาะสม 
แล้วแต่กรณี 

9. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานใหศ 
ธรรม สํานกงานสาธารณสุขอําเภอ ทราบ (รายเดือน) 

ูนย์ดํารง 

อธิบำยสัญลักษณ์ 
เร่ิมตน

 
/ ส้ินสุด ด ำเนินก ำร พิจ ำรณ ำ 



รำยละเอียดของข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

(1) กำรแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 
ผู้อํานวยการหรือหัวหน้าของหน่วยงาน 

1.1 กําหนดสถานที่จัดตั้งศูนย์ / จุดรบข้อรองเรียนของหน่วยงาน 
1.2 กําหนดหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีผรู้ บผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1.3 พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรท่ีเหมาะสม เพ่ือกําหนดเจาหน้าท่ีผร 

หน่วยงาน 
ับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของ 

1.4 ออก/แจ้งคําส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผรับผิดชอบจัดการขอร้องเรียนของหน่วยงาน พรอมท้ังแจ้งให้บุคลากร 
ภายในหน่วยงานทราบเก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

(2) กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีฯ 
2.1 ในแต่ละวัน เจ้าหน้าที่ฯ ต้องดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อรองเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจาก 

ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามทกําหนด ดังนี้ 
 
 

ช่องทำง ควำมถ่ีในกำรตรวจสอบ 
ช่องทำง 

ระยะเวลำดํำเนินกำร 
รับข้อร้องเรียน เพื่อประสำน 

หำทำงแก้ไข 

หมำยเหตุ 

โทรศัพท์ ทุกคร้ังท่ีเสียงโทรศัพท์ดัง ภายใน 1 วัน - 
ร้องเรียนกับเจ้าหน้าที่ฯ ณ 
ศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน 
ของหน่วยงาน 

ทุกคร้ังท่ีมผี ู้ร้องเรียน ภายใน 1 วัน - 

หนังสือ / จดหมาย ทุกคร้ังท่ีมีการรองเรียน ภายใน 1 วัน (นับจากวันที่ 
งานสารบรรณของหน่วยงาน 
ลงเลขรบั หนังสอื / จดหมาย) 

- 

เว็บบอร์ด/E-MAIL ของ 
หน่วยงาน 

ทุกวัน (เช้า – บ่าย) ภายใน 1 วัน - 

อ่ืนๆ เช่น กล่องรับข้อ 
ร้องเรียน / กล่องแสดง 
ความคิดเห็น 

ทุกวัน (ช่วงเวลา แล้วแต่ 
ความเหมาะสม) 

ภายใน 1 วัน - 

 
(3) กำรบันทึกข้อร้องเรียน 

เจ้าหน้าท่ีฯ 
3.1 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ฯ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ของ 

สํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอรม Complaint_01) 
3.2 การกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน สํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอร์ม 

Complaint_01) ควรถามชื่อ-สกุล หมายเลขติดต่อกลับของผร้องเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยัน และป้องกันการ 
กลั่นแกล้ง รวมท้ังเป็นประโยชน์ในการแจ้งข้อมูลการดําเนินงานแก้ไข/ปรบ ปรุงกลับแก่ผร ้องเรียน 



(4) กำรวิเครำะห์ระดับข้อร้องเรียน 

เจ้าหน้าท่ีฯ 
4.1 พิจารณาจําแนกระดับข้อร้องเรยน แบ่งตามความง่าย – ยาก ดังน้ี 

• ข้อร้องเรียนระดับ 1 เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, คําชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมล 
กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนไม่ได้รบความเดือดรอน แต่ติดต่อมาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ / ให้ข้อคิดเห็น / 
ชมเชย / สอบถามหรือร้องขอข้อมูลของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 

• ข้อร้องเรียนระดับ 2 เป็นข้อร้องเรียนเล็ก กล่าวคือ ผู้ร้องเรยนได้รับความเดือดร้อน แต่สามารถ 
แก้ไขได้โดยสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 

• ข้อร้องเรียนระดับ 3 เป็นข้อร้องเรียนใหญ่ กล่าวคือ ผู้รองเรยนได้รับความเดือดร้อน ไม่สามารถ 
แก้ไขได้โดยสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ต้องอาศัยอํานาจของอำเภอโพธิ์ไทร 
/ผู้อํานวยการโรงพยาบาลอากาศอํานวย /นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี 

 
 

(5) กำรแจ้งกลับผู้ร้องเรียน กรณีข้อร้องเรียนระดับ 1 
เจ้าหน้าท่ีฯ 

5.1 ข้อร้องเรียนระดับ 1 เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, คําชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมล 

 
 

สามารถรบ 

 
 
เร่ือง 

และช้ีแจงให้ผร้องเรียนรับทราบได้ทันที โดยกําหนดระยะเวลาในการตอบข้อรองเรียนภายใน 1 วันทําการ 
ยกตัวอย่างเช่น ผู้รองเรียนโทรศัพทเ์ ข้ามาสอบถามเกณฑ์มาตรฐานร้านอาหารสะอาด รสชาติอร่อย และ 
สมัครเข้าร่วมโครงการอาหารสะอาด รสชาติอร่อย เจ้าหน้าที่ฯ สามารถอธิบายรายละเอียด ขั้นตอนการ 
สมัครเข้าร่วมโครงการฯ และเกณฑ์มาตรฐานฯ ได้ทันที เนื่องจากเป็นข้อคําถามที่ไม่ซับซ้อน และกรม 
อนามัยมีเกณฑ์การดําเนินงานในเรื่องท่ีซกถามอย่างละเอียดดีแล้ว ยกเว้นกรณีที่ผู้ร้องเรียนจัดทําเป็นหนังสือ 
ส่งเข้ามาท่ีหน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีฯอาจใช้เวลาในการเขียนหนังสือเพ่ือตอบข้อมล สง่ กลับไปยังผร ้องเรียน 
(ระดับ 1) แต่สามารถดําเนินการได้เสรจสิ้นภายใน 1 วันทําการ เป็นต้น 

(6) กำรประสำนผู้ท่ีเก่ียวข้องในหน่วยงำนเพ่ือดํำเนินกำรแก้ไข / ปรับปรุง กรณีข้อร้องเรียนระดับ 2 
เจ้าหน้าท่ีฯ 

6.1ข้อร้องเรียนระดับ 2 เป็นข้อร้องเรียนเล็ก ให้พิจารณาจัดทําบันทึกข้อความส่งต่ อไปยังหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือดําเนินการแก้ไข/ปรับปรุงต่อไป โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ 
รับทราบข้อมูลก่อนจัดทําบันทึกข้อความส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป ทั้งนี้ กําหนดระยะเวลาใน 
การจัดทําบันทึกข้อความส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ภายใน 1 วันทําการ ยกตัวอย่างเช่น 
ผู้ร้องเรียนจัดทําหนังสือถึงหน่วยงาน ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานหนึ่ง ว่าพูดจาไม่สุภาพ แถมขอ 
ข้อมูลอะไรเจ้าหน้าที่ก็ไม่เต็มใจให้บริการ ทั้งยังพูดในลักษณะตะคอกใส่ผู้รับบริการตลอดเวลา ฯลฯ เจา้ 
หน้าที่ฯ สามารถโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่ถูกรองเรยน พร้อมจัดทําบันทึกข้อความส่งไปยังหน่วยงานที่ 
ถูกร้องเรียน ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อไปได้ภายใน 1 วันทําการ เป็นต้น 

ผู้ท่ีเก่ียวข้องในหน่วยงาน 
6.2ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ฯ หรือได้รับบันทึกข้อความจากเจ้าหน้าที่ฯ ให้ 

พิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสม และให้ส่งผลการดําเนินงานแก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง 
และสําเนาผลการดําเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนทราบ ภายใน 10 วันทําการ 
ยกตัวอย่างจากกรณีข้อร้องเรียนระดับ 2 ข้างต้น เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งทางโทรศัพท์ หรือ บันทึก 



ข้อความ สามารถดําเนินการสอบถามข้อเท็จจริงจากเจ้าหน้าที่ที่ถูกร้องเรียน และสอบถามเจ้าหน้าที่ที่ 
ให้บริการในวัน เวลา สถานที่ที่เกิดเรื่องร้องเรียนขึ้น หากพบว่าเป็นจริงหัวหน้างาน/ฝ่าย/กอง/สํานัก อาจ 
ใช้ดุลพินิจในการแก้ไข/ปรับปรุงปัญหาที่เกิดขึ้นแตกต่างกัน แต่เมื่อได้แก้ไข/ปรับปรุงปัญหาที่ร้องเรียน 
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดการเรื่องร้องเรียนในหน่วยงาน จัดทําหนังสือแจ้งกลับไป 
ยังผู้ร้องเรียน พร้อมส่งสําเนาหนังสือแจ้งกลับผู้ร้องเรียนไปยังศูนย์รับข้อร้องเรีย นของหน่วยงานทราบ 
ภายใน 10 วันทําการหลังจากได้รับเรื่องร้องเรียนด้วย 

 
(7) กำรประสำนศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมอนำมัย กรณีข้อร้องเรียนระดับ 3 

เจ้าหน้าท่ีฯ 
7.1ข้อร้องเรียนระดับ 3 เป็นข้อร้องเรียนใหญ่ ไม่สามารถพิจารณาแก้ไข/ปรับปรุงได้ภายในหน่วยงาน ให้ 

จัดทําบันทึกข้อความสง่ ต่อไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียน คปสอ.อากาศอํานวย เพื่อดําเนินการต่อไป ทั้งนี้ 
กําหนดระยะเวลาในการจัดทําบันทึกข้อความสง่ ต่อไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมอนามัย ภายใน 1 วันทํา 
การ ยกตัวอย่างเช่น ผร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการเปิดซองประกวดราคาการ 
ซ่อมแซมอาคารสํานักงานของหน่วยงาน และเคยร้องเรียนกับหน่วยงานมาแล้วแต่หน่วยงานไม่มการ 
ดําเนินการช้ีแจงข้อเท็จจริงแต่ประการใด ท้ังยังทําสัญญาว่าจ้างบริษัทรับเหมาท่ีมราคาแพงกว่า 
ผู้ร้องเรียนอีกด้วย เจ้าหน้าที่ฯ พิจารณาแล้วเป็นข้อร้องเรียนระดับ 3 อาจโทรศัพท์แจ้งข้อมูลเบื้องต้นให้ 
เจ้าหน้าที่ฯของศูนย์ดํารงธรรมสํานกงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ทราบ พร้อมทั้งจัดทําบันทึก 
ข้อความเพ่ือเสนอ พิจารณาสง่ั การต่อไปเข้ามาท่ีศูนย์รับขอร้องเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภออากาศ 
อํานวยดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

ศูนย์รับข้อรองเรียน คปสอ.อากาศอํานวย 
7.2ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรยนจากศูนย์รับข้อร้องเรียน อำเภอโพธิ์ไทร หรือได้รับบันทึก 

ข้อความจากศูนย์รับข้อร้องเรียนอำเภอโพธิ์ไทร หรือได้รับการสั่งการจากมติที่ประชุมของ คปสอ. 
อากาศอํานวย ให้พิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสม และให้ส่งผลการดําเนินงานแก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้ 
ร้องเรียนโดยตรง รวมทั้งสําเนาผลการดําเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงให้ศูนย์ดํารงธรรม สํานักงานสาธารณสุข 
อำเภอโพธิ์ไทร ทราบ ภายใน 10 วันทําการ 

(8) ติดตำมประเมินผลและรำยงำน 

เจ้าหน้าท่ีฯ 

8.1 ภายหลังจากโทรศัพท์ หรือ ส่งบันทึกข้อความใหหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการแก้ไข/ปรับปรงุ ข้อ 
ร้องเรียนในระดับ 2 และ ระดับ 3 เรียบร้อยแล้ว ประมาณ 5 วันทําการ ให้โทรศัพท์ติดต่อความคืบหน้า 
ในการดําเนินงานแก้ไขปญ 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

หาจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

8.2 เม่ือได้รบ โทรศัพท์ หรือ บันทึกข้อความแจ้งเรื่องรองเรียนระดับ 2 จากเจ้าหน้าที่ฯ ของศูนยร ับเร่ือง 
ร้องเรียน หรือ เรื่องร้องเรียนระดับ 3 จากศูนย์รับเรองร้องเรียน อำเภอโพธิ์ไทร ให้พิจารณา 
ดําเนินการแก้ไข/ปรับปรงุ ข้อร้องเรียนแต่ละกรณีตามความเหมาะสม ภายใน 10 วันทําการ เมื่อ 
ดําเนินการแก้ไข/ปรับปรงุ เรียบร้อยแล้วใหจ ัดทําหนังสือตอบกลบ ข้อรองเรียนไปยังผร ้องเรียนโดยตรง และ 
สําเนาหนังสือตอบกลบข้อร้องเรียน (ระดับ 2) ให้เจ้าหน้าที่ฯ ศูนย์รับข้อร้องเรียน, สําเนาหนังสือตอบกลับ 



ข้อร้องเรียน (ระดับ 3) ใหเ้ จ้าหน้าที่ฯ ศูนย์ดํารงธรรม สํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทรทราบ ด้วย 

8.3 รวบรวมข้อรองเรียนและการดําเนินการแก้ไข/ปรบปรุงข้อรองเรียนท้ังหมด จัดเก็บในแฟ้มข้อรองเรียน 
ของหน่วยงานโดยเฉพาะ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นและจัดทํารายงานการจัดการข้อร้องเรียนในแต่ละ 
เดือน 

 

(9) กำรรำยงำนผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำนให้ศูนย์ดํำรงธรรม สํำนักงำนสำธำรณสุขอำ 
อำกำศอํำนวยทรำบ (รำยเดือน) 

เจ้าหน้าท่ีฯ 

เภอ 

9.1 จัดทําบันทึกข้อความขอใหส ่งสรป รายการการจัดการข้อรองเรียนจากทุกหน่วยงานในความรบ ผิดชอบ 
กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มรายงานสรปข้อรองเรียน อำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอร์ม 
Complaint_03) โดยส่งบันทึกข้อความไปยังหน่วยงานทุกวันจันทร์ก่อนส้ินเดือน และใหห 
แบบฟอร์มกลับมายังเจ้าหน้าที่ฯ ไม่เกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

น่วยงานส่ง 

9.2 รวบรวมแบบฟอร์มรายงานสรปข้อรองเรียน อำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอร์ม Complaint_03) ให้ครบ 
จากทุกหน่วยงานภายในวันที่ 10 ของแต่ละเดือน และนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวม 
ของหน่วยงาน เม่ือวิเคราะห์ภาพรวมการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานเรียบร้อยแล้วให้สง่ รายงานผล 
การจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์ดํารงธรรม สํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทรทราบ 
ทุกวันที่ 15 ของแต่ละเดือน 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

9.3 เม่ือได้รบ บันทึกข้อความขอใหส ่งสรป รายการการจัดการข้อร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ฯ ให้พิจารณาการ 
ดําเนินการแก้ไข/ปรับปรงุ ข้อร้องเรียนจากแฟ้มข้อร้องเรียนของหน่วยงาน กรอกรายละเอียดตาม 
แบบฟอร์มรายงานสรปข้อร้องเรียน อำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอร์ม Complaint_02) หากหน่วยงาน 
ไม่มีเรองร้องเรียนให้แจ้งว่าไม่มี แล้วสง่ กลับไปยังศูนย์ดํารงธรรม สํานกงานสาธารณสุขอําเภออากาศ 
อํานวยก่อนวันที่ 10 ของแต่ละเดือน 

ศูนย์ดํารงธรรม สํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 

9.4 จัดทําบันทึกข้อความขอให้ศูนย์รบข้อรองเรียนจากทุกหน่วยงานของ อำเภอโพธิ์ไทร ติดตาม 
แบบฟอร์มรายงานสรปข้อร้องเรียนสํานกงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอร์ม 
Complaint_02) ส่งให้ทุกหน่วยงานของสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทรทุกวันที่ 20 ของเดือน 
และสง ่รายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศนย์รับข้อร้องเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
อากาศอํานวยทราบ ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป เมื่อได้รับรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนครบทุก 
หน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทรเรียบร้อยแล้ว ให้นํามาวิเคราะห์เป็นภาพรวม 
การจัดการข้อร้องเรียนสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร โดยให้จัดทํารายงานสรปการจัดการข้อ 
ร้องเรียน ระดับ 3 นําเสนอในที่ประชุม อำเภอโพธิ์ไทร เป็นประจําทุกเดือน และจัดทําสรุปการ 
จัดการข้อร้องเรียน 



5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอรม 

สําหรับผู้ร้องเรียน บันทึกข้อมูลการร้องเรียนจากผู้ร้อง 
2. แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอรม 

Complaint_01) 

Complaint_02) 
สําหรับเจ้าหน้าท่ีฯ บันทึกข้อมูลการรับข้อร้องเรียนเป็นประจําทุกครง้ั ท่ีมีข้อร้องเรียน และใช้ในการติดตาม 
ผลการดําเนินการแก้ไข/ปรับปรงุ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. แบบฟอร์มรายงานสรปข้อร้องเรียน อำเภอโพธิ์ไทร (แบบฟอร์ม Complaint_03) สําหรับทุก 
หน่วยงานสํานักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร รายงานสรป 
ประจําทุกเดือน 

 
6. เอกสำรอ้ำงอิง 

ข้อร้องเรียนในความรับผิดชอบเป็น 

1. Conceptual Model Process ระบบการเรียนรู้ความต้องการและสร้างความสมพันธ์กับผู้รบ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

2. กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนในระดับภูมิภาค 
3. กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนในระดับหน่วยงานส่วนกลาง 

บริการและ 

 

********* 
 

หมำยเหตุ : 1) กรณีบัตรสนเท่ห์ หรือ ข้อร้องเรียนที่ไม่แจ้งชื่อ ที่อยู่ ไม่นับเข้าแบบฟอร์ม แต่ให้ส่งให้ 
คณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียน ใช้เป็นข้อมูลนําเข้าสําหรับพจ 
ละเมิดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ (ต้องพิจารณาเป็นพิเศษ) 

ารณาต่อ หรือ กรณีร้องเรียนกรณี 

2) การจัดอบรมเจ้าหน้าที่ฯ ยึดเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3) เพ่ิมการสื่อสารแจ้งเรื่องร้องเรียนแก่หน่วยงานเกี่ยวข้อง 3 ช่องทาง คือ 1) โทรศัพท์ 

2) อีเมล์ และ 3) บันทึกข้อความแจ้งเร่ืองร้องเรียน 
4) กรณีเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานร้องเรียนเร่ืองความไม่เป็นธรรม (ข้อมูลสําหรับหมวด 

5) สลก.จะแจ้งข้อมูลให้คณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียน คปสอ.อากาศอํานวย ดําเนินการต่อ 
5) กรณีคนภายในระบุชื่อทั้งผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้องเรียน 



 
 

 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ 
บริการท่ีตรงกับความต้องการ 

1.3 เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน 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 นี้ครอบคลุมทุกข้ันตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตั้งแต่การพิจารณาความต้องการของสํานัก/กอง การแต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดทํา 
สัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการดําเนินงาน 

 
3. คําจํากัดความ 

3.1 การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

3.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

3.3 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ 
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

3.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ีปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

คู่มือการปฏิบัตงาน 
กระบวนงานการจัดซ้ือ/จดจ้าง 

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



3.5 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 
และการจําหน่ายพัสดุ 

 
3.6 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ย่ืนข้อเสนอ ได้ย่ืนเสนอไว้ 

ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราคาท่ีได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม 

(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คํานึงถึงประโยชน ์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

3.7 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ 
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย 
เงินคงคลัง เงินซ่ึงหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการ 
ส่วนท้องถิ ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู ้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน 
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

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

3.9 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้ 
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 หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
ท่ีมีฐานะเทียบเท่า 

(๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อํานวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่ 
เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า 



(๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อํานวยการ หรือผู้ดํารงตําแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ 
เทียบเท่า 

 

(๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั ้ง เลขาธิการสํานักงาน 
ผู้ตรวจการแผ่นดิน 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 การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 

เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก 

*(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน 
การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซ่ึงเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง 
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนท่ีจะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด 
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธ ี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า 
ของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ทําการจัดซ้ือจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 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) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง 

(2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(2.5) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทําสัญญา) 

4.1.2 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
(1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 

ให้ความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้าง 
(2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื ้อหรือจ้างโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง 

เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
(3)  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นําความข้อ 42 มาบังคับใช้) 
(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง) 

4.1.3 เจ้าหน้าท่ี 
(1) 

จัดทํารายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

1) จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 
- คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

2) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อม 
ด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

3) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
(ระเบียบฯ ข้อ 81) 



4) จัดทําสัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอํานาจลงนาม หรือจัดทําใบส่ังซ้ือ/จ้าง 
หรือหนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 
4.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าท่ีดังน้ี 

(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนด 
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื ่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ 
ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1)) 

(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้ได้รับมอบอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้นําความใน 
ข้อ 55 (4) มาบังคับใช้) 

4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลอง 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น 
มาให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จส้ิน 
โดยเร็วท่ีสุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว   ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที ่ ๑ ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหรือ 
ผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ 

(5) จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ 

4.2 กรณีไม่แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
4.2.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 

1) มีอํานาจในการสั ่งซื ้อสั ่งจ้างด้วยวิธ ีเฉพาะเจาะจงครั ้งหนึ ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 
50,000,000 บาท (ทั้งนี ้หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอํานาจของผู้มีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น) 
(ระเบียบฯ ข้อ 86) 

2) อํานาจในการดําเนินการซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 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) เสนอขอความเห็นชอบเพ่ือดําเนินการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
(2)  อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
(3) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นําความข้อ 42 มาบังคับใช้) 
(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง) 

4.2.3 เจ้าหน้าท่ี 
(1) 

จัดทํารายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

(2) จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(3) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีให้ความเห็นชอบและอนุมัติส่ังซ้ือ 

ส่ังจ้าง 
(5) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

(ระเบียบฯ ข้อ 81) 
(6) จัดทําสัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอํานาจลงนาม หรือจัดทําใบสั่งซื้อ/ 

สั่งจ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
4.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 

1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจก่อน 

2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลอง 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น 
มาให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จส้ิน 
โดยเร็วท่ีสุด 

4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว   ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที ่ ๑ ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหรือ 
ผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ 

5) จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ 



5. Work Flow กระบวนงาน 
5.1 กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

1. ขั้นเตรียมการ จะต้องดําเนินการ ดังน้ี 
- กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- รายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- งบประมาณที่ได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก ่รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ 

กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 
2. ข้ันดําเนินการ 

2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมคําส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

2.2 คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดทําหนังสือเชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนด 
รายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

 

 
ผังงาน 

(Flow Chart) 

 

 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าของเรื่อง (กอง/ 
ศูนย์/สํานัก)/เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

1 – 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

1 – 5 วันทําการ คณะกรรมการซ้ือหรือ 
จ้างโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง 

 

2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่ออนุมัติรับราคา 
และประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1 - 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 



 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

2.4 ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปิดประกาศ 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

 1 วันทําการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าหน้าท่ี 

2.5 จัดทําสัญญา หรือจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
- กรณีจัดทําสัญญา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 

ลงนามในสัญญา 
- กรณีจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 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 
- งบประมาณที่ได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก ่รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ 

กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 
2. ข้ันดําเนินการ 

2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมคําส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
ผังงาน 

(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าของเรื่อง (กอง/ 
ศูนย์/สํานัก)/เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

1 – 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 

2.2 เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจ้างน้ันโดยตรง 1 – 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 
 
 

2.3 จัดทํารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้า 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่ออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 

1 - 3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ี 

 

2.4 ประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปิดประกาศ 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

1 วันทําการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าหน้าท่ี 



 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

2.5 จัดทําสัญญา หรือจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
- กรณีจัดทําสัญญา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 

ลงนามในสัญญา 
- กรณีจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 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) ที่ต้องการใช้พัสดุ 

ประเภทที่ 1 กอง/ศูนย์/สํานัก (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ที่ซับซ้อนเห็นควร 
แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลางขึ้นมาคณะหนึ่ง เพ่ือจัดทําร่าง 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง และกําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ซ่ึงดําเนินการดังน้ี 

- ขั้นตอนที่ 1 กอง/ศูนย์/สํานัก (เจ้าของเรื่อง) ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

- ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง 
ด ําเน ินการและเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  เห ็นชอบขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและอนุมัติราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ที่กําหนด เพ่ือดําเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างตามระเบียบต่อไป 

ประเภทที่ 2 กอง/ศูนย์/สํานัก (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง กําหนดให้เจ้าหน้าที่ 
หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง และกําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) โดยไม่แต่งตั ้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง 

6.2 ขั้นดําเนินการ การดําเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีข้ันตอน ดังน้ี 
6.2.1 ขั้นตอนที่ 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 
คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา และคณะกรรมการฯ 
จะต้องจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6.2.2 ขั้นตอนที่ 2 การรับราคาจ้าง 
1) เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรณ ี

แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาและ 
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ ผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 



 
 

กรณ ีเพ่ือ 

2) จัดทําประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้าง 
3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วแต่ 

 
- เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
- ลงนามประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้าง 

4) เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเห็นชอบ 
รายงานผลการพิจารณา ให ้ประกาศผู ้ชนะการซื ้อหร ือจ ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที ่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศผู ้ชนะการซื ้อหรือจ้าง 
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

6.2.3 ขั้นตอนที่ 3 การจัดทําสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ดําเนินการ ดังน้ี 
• กรณีจัดทําสัญญา 

1) จัดทําหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือสนองรับราคาและนัดทําสัญญากับผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

2) จัดทําสัญญาตามรูปแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ กําหนด หรือรูปแบบสัญญาที่ผ่านสํานักอัยการสูงสุดแล้วเท่านั้น โดยแนบเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมด และ 
เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามในสัญญา 

3) ออกเลขท่ีสัญญาพร้อมท้ังลงวันท่ีกํากับ 
4) เสนอลงนามกํากับสัญญา และแจ้งคู่สัญญารับสัญญาคู่ฉบับ 

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

 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถดําเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ได้ถูกต้อง ภายในกรอบระยะเวลาที่กําหนด 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

8.1 ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะทําให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามข้ันตอนใด 
และอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการดําเนินงานให้เกิดความชัดเจนของ 
กระบวนงานแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีก 
เท่าใดจึงจะครบกําหนดแล้วเสร็จ 

8.2 ใช้ตารางข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพื่อดูว่า 
ใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีกเท่าไหร่จึงจะครบกําหนดแล้วเสร็จ โดยจะสามารถใช้เป็นเกณฑ์ 
ประเมินและควบคุมการดําเนินงานแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้าหมายด้านเวลา และทราบถึงระยะเวลาที่ต้องใช้ 
เพ่ือให้งานสําเร็จภายในกรอบเวลาท่ีกําหนด 



9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.3 กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ที่ไม่ทําข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว0217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 79 

 
10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

10.1 แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และกําหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง.................................................... 

10.2 แบบฟอร์มคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการ 
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง.............................................. 

10.3 แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.4 แบบฟอร์มคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

สําหรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง. ................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.5 แบบฟอร์มคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ สําหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง. ................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.6 แบบฟอร์มคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ 

หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง...................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

10.7 แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณา (อนุมัติรับราคา) 
10.8 แบบฟอร์มประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอ 

ราคา ซื้อ/จ้าง. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10.9 แบบฟอร์มใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 
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บทที ่1 
บทนำ 

1.1 หลักการและเหตุผล 

กระบวนการควบคุมภายใน เป็นกระบวนการสำคัญ ที่จะช่วยให้การดำเนินงานขององค์กรบรรลุ 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ ช่วยป้องกันและรักษาทรัพย์สินขององค์กร และช่วยให้การปฏิบัติงาน 
ในข้ันตอนต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมท้ังป้องปราม หลีกเล่ียงหรือลดความเส่ียงให้เหลือน้อยท่ีสุด 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ 
จัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเส่ียง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐาน 
และหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข เป็นหน่วยงานรัฐที่ต้องปฏิบัติให้เป็นไป 
ตามพระราชบัญญัติดังกล่าว จึงจัดทำคู่มือศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข เร่ือง กระบวน 
การควบคุมภายในขึ้น เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการกำหนด ประเมิน และปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน 
อันจะทำให้การดำเนินงาน และการบริหารงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 
บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมีการกำกับดูแลที่ดี 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เร่ือง การควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข มีความรู้และความเข้าใจเพ่ิมข้ึน อันจะก่อให้เกิดประสิทธิผล 
และประสิทธิภาพของการดําเนินงาน 

2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีควบคุมภายในท่ีชัดเจน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เชื่อถือได้ 

3. เพ่ือให้ความเชื่อมั่นว่าผู้ปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุข มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ 
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
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กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

กองบริหารการคลัง 
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บทที่ 2 

การบริหารจัดการ 
 

2.1 หน่วยงาน 
 
 

2.2 ขอบเขต 
ใช้เป็นคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมภายใน ครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงาน 

ตามกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ. 2561 มาตรา 79 ที่บญัญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมภายใน โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐาน 
และหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำหนด 

 
2.3 คำจำกัดความ 

การควบคุมภายใน จากเว็บกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ หมายถึง กระบวนการปฏิบัติตามที่บุคลากร 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ทุกระดับร่วมกันจัดให้มีข้ึน เพ่ือสร้างความเชื่อมั่น 
อย่างสมเหตุสมผล ว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในทั้งในเรื่องประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลของการปฏิบัติตาม ความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงินและการปฏิบัติตามกฎหมาย 
และกฎระเบียบ 
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องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) หมายถึง สภาวการณ์หรือปัจจัยต่าง ๆ 

ที่ส่งผลให้เกิดระบบการควบคุมในหน่วยงาน ในการดำเนินงานจะมีหลายปัจจัยที่ส่งผลให้เกิดมาตรการ 
การควบคุมภายในขึ้นในหน่วยงาน ซึ่งฝ่ายบริหารจะมีอิทธิพลสำคัญต่อการสร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อม 
การควบคุมภายในในหน่วยงาน เช่น จริยธรรมของการทำงาน ความซื่อสัตย์ ความไว้ใจได้ ความโปร่งใส 
และการมีภาวะผู้นำที่ดี ซึ่งรวมทั้งการกำหนดนโยบาย โครงสร้าง และระเบียบวิธีปฏิบัติที่เหมาะสม สำหรับ 
การควบคุมในหน่วยงาน 

2. การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) 
ความเสี่ยง หมายถึง เหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์หรือการกระทำใด ๆ อันจะก่อให้เกิด 

ผลลัพธ์ในด้านลบหรือเป็นผลลัพธ์ที่ไม่ต้องการ ทำให้งานไม่ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด 
ความเส่ียงอาจเกิดจากลักษณะงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 

ความเส่ียงจากการควบคุมภายใน เป็นความเส่ียงท่ีระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
ไม่ครอบคลุม และไม่สามารถป้องกันข้อผิดพลาดจากการดำเนินงานของหน่วยงานได้ อาจเป็นเพราะหน่วยงานไม่มี 
ระบบการควบคุมภายในที่ครอบคลุมเพียงพอที่จะลดความเสี่ยงในการดำเนินงาน หรือหน่วยงานนั้นไม่ม ี
การปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดไว้ เป็นต้น 

สาเหตุของความเส่ียงอาจเกิดจากปัจจัยภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ปัจจัยภายใน เช่น นโยบายของผู้บริหาร ความซื่อสัตย์ จริยธรรม คุณภาพของบุคลากร 

การเปลี่ยนแปลง ระบบงาน ความเชื่อถือได้ของระบบสารสนเทศ การเปลี่ยนแปลงผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ 
บ่อยครั้ง การควบคุมกำกับดูแลไม่ทั่วถึง และการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงาน 
เป็นต้น 

ปัจจัยภายนอก เช่น กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ การเปลี่ยนแปลงทาง 
เทคโนโลยีหรือสภาพการแข่งขัน สภาวะแวดล้อมทั้งทางเศรษฐกิจและการเมือง เป็นต้น 

ทั้งนี้ ปัจจัยเสี่ยงของหน่วยงานสามารถเกิดข้ึนได้ทั้งจากปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก 
ซ่ึงปัจจัยเหล่าน้ีจะส่งผลกระทบถึงวัตถุประสงค์ เป้าหมาย หรือผลการดำเนินงานในหน่วยงาน เช่น การเปล่ียนตัว 
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งท่ีสำคัญ ๆ บ่อยคร้ัง การเปล่ียนแปลงกฎหมายใหม่ ๆ ของรัฐบาลท่ีเก่ียวข้อง 
กับการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน เป็นต้น เนื่องจากปัจจัยเสี่ยงแต่ละชนิดมีผลกระทบต่อการดำเนินงาน 
และการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานไม่เท่ากัน บางชนิดมีผลกระทบทันที บางชนิดมีผลกระทบในระยะยาว 
ดังนั้น ผู้บริหารต้องติดตามพิจารณา และระบุปัจจัยความเสี่ยงที่เกิดขึ้นให้ครอบคลุมทุกประเด็นปัญหาที่คาดว่า 
จะเกิด ซึ่งควรครอบคลุมถึงประเด็น ดังนี้ 

1. ผลกระทบจากปัจจัยทางด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง อุตสาหกรรม และสิ่งแวดล้อม 
ต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน 

2. ปัจจัยความเส่ียงท่ีได้ระบุไว้ในการวางแผน และการประมาณการของหน่วยงาน 
3. ข้อตรวจพบท่ีได้รับจากการตรวจสอบ การสอบทาน การติดตาม และประเมินผล 

 
 

 

เอกสารฉบับน้เีป็ นสมบต ัิิของศูนยปฏิบต ั ิิการต่อตาิ้ นการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข เท่านน หาิ้ มนา  ̊ ไปใชภ ้ ายนอกหรอื ท˚าซ˚ิ ้ าโดยไม่ไดร ้บั อนญาิุ  ต 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

กระทรวงสาธารณสุข 

เร่ือง กระบวนการควบคุมภายใน 

เอกสารเลขท่ี SP-MOPH-M-004 แก้ไขครั้งท่ี 00 ฉบับท่ี 1 
วันท่ีบังคับใช้ 6 พฤศจิกายน 2562 หน้า 6 ของ 14 

 

 

4. ปัจจัยอ่ืน ๆ ท่ีมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน เช่น ปัจจัยท่ีทำให้การ 
ดำเนินงานในอดีตท่ีผ่านมาไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ คุณภาพของบุคลากร การเปล่ียนแปลงบุคลากรท่ีรับผิดชอบ 
ในการบริหารหรือปฏิบัติงาน การเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากเงื่อนไขตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อกำหนดต่าง ๆ 
ท่ีมีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน 

3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) เป็นองค์ประกอบหน่ึงของระบบการควบคุมภายใน 
ท่ีหน่วยงานต้องจัดให้มีข้ึน เพ่ือลดความเส่ียง และทำให้เกิดความคุ้มค่า ตลอดจนเพ่ือให้ฝ่ายบริหารเกิดความม่ันใจ 
ในประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู่ ซ่ึง กิจกรรมการควบคุมอาจแยกตามความจำเป็นและลักษณะ 
ของการควบคุม ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมในการดำเนินงานของหน่วยงานนั้น ๆ  

4. สารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communication) 
สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารท่ีใช้ในการบริหาร ซ่ึงเป็นข้อมูลเก่ียวกับการเงินและไม่ใช่ 

การเงินรวมทั้งข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ  ทั้งจากแหล่งภายในและภายนอก 
การสื่อสาร หมายถึง การรับและส่งข่าวสารระหว่างกัน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่าง 

บุคคลท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบในงานท่ีสัมพันธ์กัน การส่ือสารจะเกิดได้ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน ระบบ 
การสื่อสารที่ดีและมีประสิทธิภาพ ควรเป็นการสื่อสารแบบสองทาง และติดต่อระหว่างหน่วยงานอย่างทั่วถึง 
ครบถ้วน จะเป็นผลดีต่อการปฏิบัติงานให้สามารถบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ซึ่งปัจจัยสำคัญที่ทำให้การปฏิบัติงาน 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล คือ 

1. เจ้าหน้าท่ีทุกคน ต้องได้รับข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของตนอย่างชัดเจน 
และทันกาล ทั้งจากภายในหรือภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งข้อมูลข่าวสารที่มีผลต่อความเสี่ยงที่อาจเกิดกับ 
หน่วยงาน เช่น นโยบายของรัฐบาล การเปลี่ยนแปลงด้านกฎหมายใหม่ ๆ 

2. การกำหนดภาระหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละตำแหน่งงานต้องชัดเจน เจ้าหน้าที่ 
ทุกคนต้องเข้าใจถึงบทบาทท่ีเก่ียวข้องกับงานของตนและของผู้อ่ืน รวมท้ังให้ความร่วมมือในการปฏิบัติตามระบบ 
การควบคุมท่ีกำหนดไว้ 

3. การจัดให้มีช่องทางการส่ือสารข้อมูลท่ีดีระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน ทำให้สามารถ 
ทำความเข้าใจ และประสานงานกันได้เป็นอย่างดี 
ในทำนองเดียวกัน ควรให้ความสำคัญกับการสื่อสารภายนอกหน่วยงาน ซึ่งจะมีผลกระทบต่อการบริหารงาน 
ของหน่วยงานด้วย ดังนั้น ประเด็นสำคัญที่ควร ดำเนินการ คือ 

1. กำหนดช่องทางการส่ือสารกับบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวข้องให้ง่ายข้ึน 
2. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายนอก  ต้องเรียนรู้วัฒนธรรมของหน่วยงานท่ี 

เก่ียวข้องด้วย  
3. ผู้บริหารควรให้ความสนใจในข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายนอก 
4. การติดต่อส่ือสารกับบุคคลภายนอก ต้องมีข้อมูลข่าวสารท่ีเพียงพอและสัมพันธ์กัน ในอัน 

ท่ีจะทำให้เกิดความเข้าใจอันดีต่อกัน และเข้าใจถึงสภาพความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึน 
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5. การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) 
การติดตามผล หมายถึง การสอดส่องดูแลกิจกรรมที่อยู่ระหว่างการดำเนินงาน เพ่ือให้เกิด 

ความม่ันใจว่า การดำเนินงานเป็นไปตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 
การประเมินผล หมายถึง การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายใน 

ท่ีกำหนดไว้ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่ เพียงใด และประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู่ว่ายังมีความเหมาะสม 
กับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งการวิเคราะห์ การหาสาเหตุของความแตกต่างระหว่างแผนงาน 
กับผลการดำเนินงาน สรุปผลและเสนอ ข้อแนะนำ เพ่ือให้การดำเนินงานมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

การติดตามประเมินผลจะได้ผลดี ควรมีการปฏิบัติดังน้ี 
1. มีการสอบทานและรายงานผลเก่ียวกับประสิทธิผลของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุม 

ภายใน ในทุก ๆ ด้านอย่างสม่ำเสมอ ซึ่งเป็นการรายงานจากภายในและจากบุคคลภายนอก เช่น ผู้ตรวจสอบ 
ผู้ตรวจราชการ ผู้มาติดต่อ โดยเปรียบเทียบกับข้อมูลที่ปฏิบัติงานจริง 

2. จำแนกเร่ืองท่ีจะประเมินผล ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อการควบคุมภายใน เช่น การประเมิน 
ประสิทธิภาพภายในหน่วยงาน การประเมินระบบงาน การประเมินบุคคล เป็นต้น ซึ่งการประเมินควรพิจารณา 
ขอบเขตและความถ่ีของการประเมินด้วย เพ่ือให้ม่ันใจถึงประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในในเร่ืองน้ัน ๆ 
ว่า สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนได้ โดยเครื่องมือการประเมินผล การตรวจสอบ นอกจากนี้ ตัวชี้วัด 
และการเปรียบเทียบกับผลงานของหน่วยงานอ่ืน หรือมาตรฐานที่ยอมรับกันโดยทั่วไป ก็เป็นเครื่องมือช่วย 
ในการประเมินผลได้เช่นกัน 

3. รายงานผลตามข้อเท็จจริงอย่างเป็นอิสระ ไม่ปิดบังส่ิงผิดปกติ 
4. ส่ังการให้มีการแก้ไขและติดตามผลอยู่เสมอ 

 
ปัจจัยสำคัญท่ีทำให้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานประสบความสำเร็จ 

1. ปัจจัยเก้ือหนุน 
ผู้บริหารระดับสูงต้องเป็นผู้ริเริ่ม ในการจัดให้มีระบบการควบคุมภายในขึ้นในหน่วยงาน 

และระบบการควบคุมภายในนั้นต้องได้รับการยอมรับในระดับปฏิบัติ มีการประเมินความเสี่ยงและบริหาร 
ความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ มีการจัดการเกี่ยวกับทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นระบบและเหมาะสม ผู้ปฏิบัติงาน 
ทุกระดับมีความซื่อสัตย์ รับผิดชอบในหน้าที่การงาน 

2. ปัจจัยผลักดัน 
ปัจจัยที ่เป็นแรงผลักดันให้ระบบการควบคุมภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

คือ หน่วยงานจะต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนว่ากำลังจะทำอะไร เพ่ือให้สามารถกำหนดทิศทางการทำงาน 
และความก้าวหน้าของหน่วยงานได้รวมถึงเจ้าหน้าท่ีทุกระดับควรมีการตกลงร่วมกันท่ีจะปฏิบัติงานตามระบบ 
ที่วางไว้ เพ่ือบรรลุตามวัตถุประสงค์และเพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องลงมือปฏิบัติ 
อย่างจริงจังและสม่ำเสมอ 
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ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดให้มีระบบการควบคุมภายใน 
1. การดำเนินงานของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่า และป้องกันการสูญหายของทรัพยากร 
3. ข้อมูลและรายงานทางการเงินท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและเช่ือถือได้ สามารถนำไปใช้ในการตัดสินใจ 
4. การปฏิบัติในหน่วยงานเป็นไปอย่างมีระบบและอยู่ในกรอบของกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับท่ีวางไว 
5. เป็นเคร่ืองมือช่วยผู้บริหารในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานได้อย่างดีย่ิง 
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บทที่ 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

 
 

ลำดับ กระบวนการ ใช้เวลา 
(PT/WR) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
1) กลุ่มงานบริหารท่ัวไป จัดทำ/ทบทวนคำส่ัง 

คณะกรรมการจัดวางระบบ 
การควบคุมภายใน 

3 ช่ัวโมง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

2 2) กลุ่มงานบริหารท่ัวไป สื่อสารและทำความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การควบคุมภายใน ให้กับบุคลากร 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

1 วัน 

3 
3) จัดประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบ 

การควบคุมภายใน 

1 วัน 

4 
4) คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน จัดวางระบบ ดังน้ี 

4.1) จัดทำ Flow Chart การปฏิบติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
4.2) จัดทำแบบประเมินองค์ประกอบของการของการควบคุมภายใน 

(ภาคผนวก ก) 
4.3) สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

เพ่ือจัดทำรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการ 
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 

4.4) จัดทำและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
(ภาคผนวก ข) 

4.5) จัดทำตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 
4.6) นำความเสี่ยงทีอ่ยู่ในระดับสูงและสูงมาก รายงานผลการ 

ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 
4.7) ติดตามผลในปีก่อน และรายงานผลการติดตาม (แบบติดตาม 

ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 

 
7 วัน 
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3.1.1 ขอบเขต 
เริ่มจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดทำ/ทบทวนคำสั่ง คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุม 

ภายใน สื่อสาร และทำความเข้าใจเกี่ยวกับการควบคุมภายใน ให้กับบุคลากรศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุข จัดประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน จัดวางระบบ ดังนี้ 1) จัดทำ 
Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 2) จัดทำแบบประเมินองค์ประกอบของการของการ 
ควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) 3) สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน เพ่ือจัดทำรายงาน 
ผลการประเมิน องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 4) จัดทำและประเมินผล 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) 5) จัดทำตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 6) นำความเสี่ยงที่อยู่ใน 
ระดับสูงและสูงมาก รายงานผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 7) ติดตามผลในปีก่อน และ 
รายงานผลการติดตาม (แบบติดตาม ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 

 
3.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดทำ/ทบวนคำสั่ง คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
2. กลุ่มงานบริหารท่ัวไป ส่ือสารและทำความเข้าใจเก่ียวกับการควบคุมภายใน ให้กับบุคลากร 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 
3. จัดประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
4. คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน จัดวางระบบ ดังน้ี 

4.1) จัดทำ Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
4.2) จัดทำแบบประเมินองค์ประกอบของการของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) 
4.3) สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน เพ่ือจัดทำรายงานผลการ 

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 
4.4) จัดทำและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) 
4.5) จัดทำตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 
4.6) นำความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมาก รายงานผลการควบคุมภายใน 

(แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 
4.7) ติดตามผลในปีก่อน และรายงานผลการติดตาม (แบบติดตาม ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 
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3.2 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

 
 

ลำดับ กระบวนการ ใช้เวลา 
(PT/WR) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
1) กลุ่มงานบริหารท่ัวไป จัดทำคำส่ังคณะกรรมการ 

ติดตามและประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

3 ช่ัวโมง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

2 
2) จัดประชุมคณะคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการ 

ควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

1 วัน 

3 
3) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

(ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุข กำกับ ติดตาม การประเมินผลระบบ 
ควบคุมภายใน ดังน้ี 
3.1) วิเคราะห์ระบบการควบคุมภายใน ๕ องค์ประกอบ 17 

หลักการ ตามหลักการของการควบคุมภายในองค์กร มาตรฐาน 
COSO 2013 

3.2) จัดทำแผนการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
3.3) ควบคุม กำกับ ติดตาม ผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน 

และประเมินผลการควบคุมภายใน 
3.4) ตรวจสอบและสอบทานการควบคุมภายใน 
3.5) ตรวจสอบ สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่า 

ได้ดำเนินการด้วยความถูกตอ้งเหมาะสม พอเพียง และมี 
ความครอบคลุมโดยละเอียดรอบคอบหรือไม่ 

3.6) ประมวลผลภาพรวมประเมินผลการควบคุมภายใน 
3.7) ให้ความรู้ ความเข้าใจแกผรู้ ับผิดชอบงานควบคุมภายใน 

7 วัน 
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3.2.1 ขอบเขต 
เริ่มจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดทำคำส่ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุม 

ภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข และจัดประชุมคณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุข เพ่ือ กำกับ ติดตาม การประเมินผลระบบควบคุมภายใน ดังน้ี 1) วิเคราะห์ ๕ องค์ประกอบ 
17 หลักการ 2) จัดทำแผนการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 3) ควบคุม กำกับ ติดตาม ผู้รับผิดชอบ 
งานควบคุมภายใน และประเมินผลการควบคุมภายใน  4) ตรวจสอบและสอบทานการควบคุมภายใน 
5) ตรวจสอบ สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่าได้ดำเนินการด้วยความถูกต้องเหมาะสม พอเพียง 
และมีความครอบคลุมโดยละเอียดรอบคอบหรือไม่ 6) ประมวลผลภาพรวมประเมินผลการควบคุมภายใน 
7) ให้ความรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน 

 
3.2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดทำคำสั่งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุม 
ภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

2. จัดประชุมคณะคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ระดับ 
ส่วนงานย่อย) ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ระดับส่วนงานย่อย) 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข กำกับ ติดตาม การประเมินผลระบบควบคุม 
ภายใน ดังนี้ 

3.1) วิเคราะห์ระบบการควบคุมภายใน ๕ องค์ประกอบ 17 หลักการ ตามหลักการของ 
การควบคุมภายในองค์กร มาตรฐาน COSO 2013 

3.2) จัดทำแผนการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
3.3) ควบคุม กำกับ ติดตาม ผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน และประเมินผลการควบคุม 

ภายใน 
3.4) ตรวจสอบและสอบทานการควบคุมภายใน 
3.5) ตรวจสอบ สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่าได้ดำเนินการด้วย 

ความถูกต้องเหมาะสม พอเพียง และมีความครอบคลุมโดยละเอียดรอบคอบหรือไม่ 
3.6) ประมวลผลภาพรวมประเมินผลการควบคุมภายใน 
3.7) ให้ความรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน 
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บทที่ 4 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 

4.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562 
3. คำสั่งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ที ่23/2562 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2562 

เร่ือง คณะทำงานตรวจสอบภายในศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 
4. ตัวอย่างแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานย่อย (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) 
5. ตัวอย่างแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุม  

ภายใน 
6. ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
7. แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับส่วนงานย่อย (แบบรายงาน ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 

 
4.2 การจัดเก็บเอกสาร 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
คู่มือปฏิบัติงาน 
กระบวนการควบคุม 
ภายใน 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุข 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 1 ปี 
(ทบทวน) 

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

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป เข้าถึงได้ตลอดเวลา 

 
4.3 ผู้มีสิทธ์ิเข้าถึง 

บุคลากรในสังกัดศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข บุคลากรหน่วยงานภายนอก 
และบุคคลท่ัวไป 

 

 

เอกสารฉบบั น้เีป็ นสมบต ั ิิของศูนยปฏิบต ั ิิการต่อตาิ้ นการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข เท่านน หาิ้ มนา˚ ไปใชภ ้ ายนอกหรือท˚าซ˚ิ ้ าโดยไม่ไดร ้บั อนญาิุ  ต 

http://www.stopcorruption.moph.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ 

และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
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พระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว ้ ณ วนัที ่ ๑๖ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เป็นปทีี่ ๓ ในรัชกาลปัจจุบนั 

สมเด็จพระเจ้าอยูห่ัวมหาวชริาลงกรณ บดนิทรเทพยวรางกรู มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ 
ให้ประกาศว่า 

โดยท่ีเป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ   ให้ตราพระราชบัญญตัิขึน้ไว้โดยคําแนะนําและยนิยอมของ  

สภานิตบิัญญตัแิห่งชาตทิําหน้าที่รฐัสภา ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตนิี้เรียกว่า  “พระราชบญัญตัิวนิัยการเงินการคลงัของรัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๑” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เป็นต้นไป 
มาตรา ๓ การปฏิบัติการเก่ียวกับการเงินการคลังของรัฐตามกฎหมายต่าง ๆ ถ้าเป็นกรณ 

ท่ีบัญญัติไว้แล้วตามพระราชบัญญัติน้ี ให้เป็นไปตามท่ีกําหนดในพระราชบัญญัติน้ี 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัติน้ี 
“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 
(๑) ส่วนราชการ 
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(๒) รัฐวิสาหกิจ 

(๓) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 

และองค์กรอัยการ 

(๔) องค์การมหาชน 

(๕) ทุนหมุนเวียนท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล 

(๖) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(๗) หน่วยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอืน่และ 

มีฐานะเปน็กรม และให้หมายความรวมถึงจังหวดัและกลุม่จังหวดัตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบบรหิาร 

ราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า 

(๑)  องค์การของรัฐบาลตามกฎหมายว่าดว้ยการจดัตัง้องคก์ารของรฐับาล  กิจการของรฐั 

ซึ่งมกีฎหมายจดัตั้งขึน้ หรือหนว่ยงานธุรกิจที่รฐับาลเปน็เจ้าของ 

(๒) บริษัทจาํกัดหรอืบริษัทมหาชนจํากดัที่สว่นราชการหรือรฐัวิสาหกิจตาม (๑) มทีุนรวมอยู่ดว้ย 

เกินร้อยละห้าสิบ 

(๓) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากดัที่สว่นราชการและรฐัวิสาหกิจตาม (๑) หรอื (๒) หรือ 

ที่รัฐวิสาหกิจตาม (๑) และ (๒) หรือทีร่ัฐวิสาหกิจตาม (๒) มีทุนรวมอยู่ดว้ยเกนิรอ้ยละห้าสบิ 

“ทุนหมุนเวียน” หมายความว่า กองทนุ กองทนุหมุนเวียน เงนิทุน เงินทนุหมุนเวยีน ทนุ หรือ 

ทุนหมุนเวียน ท่ีต้ังข้ึนเพ่ือกิจการท่ีอนุญาตให้นํารายรับสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลงั 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 

องค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง 

“เงนินอกงบประมาณ” หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หนว่ยงานของรัฐจดัเกบ็ หรือได้รบั 

ไว้เป็นกรรมสทิธิต์ามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบงัคับ  หรือจากนติิกรรมหรือนิตเิหตุ  หรือกรณีอืน่ใด 

ท่ีต้องนําส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง 

“หน้ีสาธารณะ” หมายความว่า หน้ีสาธารณะตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะ 
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“คลัง” หมายความวา่ ที่เกบ็รักษาเงินแผ่นดนิของกระทรวงการคลัง และให้หมายความรวมถึง 

บัญชีเงินฝากท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการน้ีด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 

“กรรมการ” หมายความว่า กรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 

“รัฐมนตร”ี หมายความวา่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๕ ให้  นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตาม  

พระราชบัญญติน้ี และให้มอี ํานาจออกระเบียบและประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติน 

ระเบียบและประกาศ เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

 

 

มาตรา  ๖  รัฐต้องดําเนินนโยบายการคลัง การจดัทํางบประมาณ การจัดหารายได ้
การใช้จ่าย การบรหิารการเงินการคลงั และการกอ่หนี้ อยา่งมปีระสทิธิภาพ โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
ท้ังน้ี ตามหลักการรักษาเสถียรภาพและการพัฒนาทางเศรษฐกิจอย่างย่ังยืน และหลักความเป็นธรรมในสังคม 
และต้องรักษาวินัยการเงินการคลังตามท่ีบัญญัติในพระราชบัญญัติน้ีและตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
อย่างเคร่งครัด 

มาตรา ๗ การกู้เงิน การลงทนุ การตรากฎหมาย การออกกฎ หรอืการดําเนินการใด ๆ 
ของรฐัที่มีผลผกูพันทรัพย์สนิหรอืก่อใหเ้กิดภาระทางการเงินการคลังแก่รฐั ต้องพิจารณาความคุม้ค่า 
ต้นทนุ และผลประโยชน ์ เสถียรภาพและความมัน่คงทางเศรษฐกิจและสังคม ตลอดจนความยั่งยนืทาง 
การคลังของรัฐด้วย 

มาตรา   ๘   รัฐพึงเสริมสร้างวินัยให้ประชาชนเสียภาษีอากรให้ครบถ้วนตามกฎหมาย 
มาตรา ๙ คณะรัฐมนตรตี้องรกัษาวินัยในกิจการท่ีเกี่ยวกบัเงนิแผน่ดินตามพระราชบัญญัตนิี ้

อย่างเคร่งครัด 
ในการพิจารณาเรือ่งที่เกี่ยวกับนโยบายการคลงั การจัดทาํงบประมาณ การจัดหารายได ้

การใช้จ่าย การบรหิารการเงินการคลัง และการก่อหนี้ คณะรัฐมนตรีตอ้งพิจารณาประโยชน์ที่รฐัหรือ 
ประชาชนจะได้รับ ความคุ้มคา่ และภาระการเงนิการคลังที่เกิดขึ้นแกร่ัฐ รวมถึงความเสี ่ยงและ 
ความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแก่การเงินการคลังของรัฐอย่างรอบคอบ 
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คณะรัฐมนตรีต้องไม่บริหารราชการแผ่นดินโดยมุ่งสร้างความนิยมทางการเมืองท่ีอาจก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อระบบเศรษฐกิจของประเทศและประชาชนในระยะยาว 

หมวด ๒ 
นโยบายการเงินการคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 

 

 

มาตรา ๑๐ ใหม้ีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลงั 

ของรฐั” ประกอบด้วย นายกรัฐมนตร ี เปน็ประธานกรรมการ รฐัมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

เป็นรองประธานกรรมการ ปลัดกระทรวงการคลัง เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและ 

สังคมแห่งชาติ ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ และผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย เป็นกรรมการ 

ให้ผู้อํานวยการสํานกังานเศรษฐกิจการคลงั เปน็เลขานุการ และให้สํานกังานเศรษฐกิจการคลงั 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นหน่วยงานธุรการของคณะกรรมการ 

มาตรา  ๑๑  ให้คณะกรรมการมีหน้าทีแ่ละอาํนาจ ดังต่อไปน้ี 

(๑) กําหนดวินัยการเงินการคลังเพ่ิมเติมจากท่ีบัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัติน้ีหรือในกฎหมายอ่ืน 

เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ โดยไม่กระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ 

(๒) จัดทําและทบทวนแผนการคลังระยะปานกลาง 

(๓) เสนอแนะแนวทางการแก้ไขปญัหาทีเ่กี่ยวข้องกับการงบประมาณ การจัดเก็บรายได ้

การบริหารหน้ีสาธารณะ การบริหารทรัพย์สิน และปัญหาอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับการเงินการคลังของรัฐ 

(๔) กําหนดสัดส่วนงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินสํารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น 

สัดส่วนงบประมาณเพื่อการชําระหนี้ภาครัฐ สดัสว่นการก่อหนีผู้กพันงบประมาณรายจ่ายข้ามปงีบประมาณ 

สัดส่วนการก่อหน้ีผูกพันเกินกว่าหรือนอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

และสดัส่วนตามที่กาํหนดไวใ้นมาตรา ๕๐ 

(๕) กําหนดนโยบายและกํากับดูแลการบริหารจัดการความเส่ียงทางการคลัง 

(๖) กําหนดอัตราการชดเชยค่าใช้จ่ายหรอืการสูญเสียรายได้ของหนว่ยงานของรฐัในการดําเนิน 

กิจกรรม มาตรการ หรือโครงการตามที่กําหนดไว้ในมาตรา ๒๘ 
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(๗) ปฏิบัตกิารอืน่ใดตามทีพ่ระราชบัญญัตนิี้หรือกฎหมายอื่นบญัญตัิให้เป็นอํานาจหน้าทีข่อง  

คณะกรรมการ หรือตามที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

มาตรา ๑๒ การประชุมและการลงมติของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับการประชุม 

ท่ีคณะกรรมการกําหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
การดําเนินการทางการคลังและงบประมาณ 

 

 

มาตรา ๑๓ ให้มแีผนการคลังระยะปานกลาง เพื่อใช้เป็นแผนแม่บทหลักสาํหรบัการวางแผน 
การดําเนินการทางการเงินการคลังและงบประมาณของรัฐ รวมท้ังแผนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
และแผนการบริหารหน้ีสาธารณะด้วย 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่จดัทําแผนการคลังระยะปานกลางตามวรรคหนึง่ ให้แล้วเสร็จภายใน 
สามเดือนนับแต่วันส้ินปีงบประมาณทุกปี 

แผนการคลงัระยะปานกลางตามวรรคหนึ่ง ให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามป ี และอย่างน้อย 
ต้องประกอบด้วย 

(๑) เป้าหมายและนโยบายการคลัง 
(๒) สถานะและประมาณการเศรษฐกิจ 
(๓) สถานะและประมาณการการคลงั ซึ่งรวมถึงประมาณการรายได ้ ประมาณการรายจ่าย 

ดุลการคลัง และการจดัการกับดุลการคลังนัน้ 
(๔) สถานะหน้ีสาธารณะของรัฐบาล 
(๕) ภาระผูกพันทางการเงินการคลังของรัฐบาล 
มาตรา ๑๔ เมือ่คณะกรรมการจดัทําแผนการคลงัระยะปานกลางตามมาตรา ๑๓ แล้ว 

ให้เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
มาตรา ๑๕ การจดัทํากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจาํปี ใหน้ําแผนการคลงัระยะ 

ปานกลางมาประกอบการพิจารณาด้วย และให้คํานึงถึงภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ความเป็นธรรมทางสังคม 
นโยบายงบประมาณ เสถยีรภาพและความยัง่ยืนทางการคลงัของประเทศ ความจําเปน็ที่จะต้องใช้จ่าย 
การจดัเก็บรายไดแ้ผ่นดิน สถานะของหนี้สาธารณะ และความสามารถในการกู้เงินเพื่อชดเชยการขาดดุล 
งบประมาณ 
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มาตรา ๑๖ ให้ หน่วยงานของร ัฐน ําแผนการคลังระยะปานกลางที ่คณะรัฐมนตรี 
ให้ความเหน็ชอบแลว้ มาใชป้ระกอบการพิจารณาในการจัดเก็บหรือหารายได ้ การจัดทํางบประมาณ และ 
การก่อหน้ีของหน่วยงานของรัฐด้วย 

มาตรา  ๑๗  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐต้องคํานึงถึง 
(๑) ความจําเป็นและภารกิจของหน่วยงานของรัฐท่ีขอรับจัดสรรงบประมาณ 
(๒) ฐานะเงนินอกงบประมาณของหนว่ยงานของรฐัที่สามารถใช้จ่ายได้ รวมตลอดถึงรายไดห้รือ 

เงินอ่ืนใดท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันมีอยู่หรือสามารถนํามาใช้จ่ายได้ 
(๓) ความสามารถในการใช้จ่ายและการก่อหน้ีผูกพันของหน่วยงานของรัฐภายในปีงบประมาณน้ัน 
(๔) การปฏบิัตหิน้าที่โดยอิสระของรฐัสภา ศาลยุตธิรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนญู 

องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนญู และองค์กรอัยการ 
(๕) กรณีองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ ตอ้งเป็นไปเพ่ือสนับสนนุองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ใน 

การทําหน้าท่ีดูแลและจัดทําบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน 
โดยคํานึงถึงความสามารถในการหารายได้ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนความเหมาะสมและ 
ความแตกต่างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ 

มาตรา ๑๘ การตรากฎหมายว่าดว้ยงบประมาณรายจ่ายประจาํปตี้องดําเนินการให้แลว้เสรจ็ 
ก่อนวันเร่ิมปีงบประมาณน้ัน เว้นแต่จะมีเหตุจําเป็นหรือเหตุฉุกเฉินท่ีมิอาจหลีกเล่ียงได้ 

มาตรา ๑๙ การเสนอกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้เปน็ไปตามกฎหมาย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ โดยต้องแสดงแหล่งท่ีมาและประมาณการรายได้ ผลสัมฤทธ์ิหรือประโยชน์ท่ีคาดว่า 
จะได้รับจากการจ่ายเงิน และความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติและแผนพัฒนาต่าง ๆ  ด้วย 

มาตรา  ๒๐  การต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีต้องดําเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
(๑) งบประมาณรายจ่ายลงทุน ต้องมีจํานวนไม่น้อยกว่าร้อยละย่ีสิบของงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

และต้องไม่น้อยกว่าวงเงินส่วนท่ีขาดดุลของงบประมาณประจําปีน้ัน 
(๒) งบประมาณรายจา่ยเกีย่วกับบคุลากรของรัฐและสวัสดิการของบคุลากรของรัฐ ตอ้งตัง้ไว้ 

อย่างพอเพียง 
(๓) งบประมาณรายจา่ยเพื่อการชําระหนี้ภาครัฐซึ่งเป็นหนี้สาธารณะที่กระทรวงการคลังกูห้รือ 

ค้ําประกนั ต้องตั้งเพื่อการชาํระคนืตน้เงินกู้ ดอกเบี้ย และค่าใช้จ่ายในการกูเ้งนิอย่างพอเพียง 
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(๔) ภาระทางการเงินที่มกีฎหมายบญัญตัิให้รฐับาลต้องส่งเงนิเขา้สมทบหรอืชดเชยเพ่ือการใด ๆ 
ต้องต้ังงบประมาณรายจ่ายให้ตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

(๕) ภาระทางการเงินเพ่ือชดเชยต้นทุนทางการเงินและการบริหารจัดการ รวมท้ังความเสียหายจาก 
การดําเนนิกิจกรรม มาตรการ หรือโครงการตามมาตรา ๒๘ ต้องตัง้งบประมาณรายจ่ายให้ในโอกาสแรก 
ท่ีกระทําได้ 

(๖) งบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงนิสํารองจ่ายเพื่อกรณฉีุกเฉนิหรอืจําเป็น ให้ตั้ง 
ได้เฉพาะเพ่ือวัตถุประสงค์ในการป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์อันกระทบต่อความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
ความมั่นคงของรฐั การเยียวยาหรือบรรเทาความเสียหายจากภัยพิบัติสาธารณะร้ายแรง และภารกิจที่เปน็ 
ความจําเป็นเร่งด่วนของรัฐ 

ในกรณีท่ีการต้ังงบประมาณรายจ่ายไม่สามารถดําเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้ในวรรคหน่ึงได้ 
ให้แสดงเหตุผลความจําเป็นและมาตรการในการแก้ไขต่อรัฐสภาพร้อมกับการเสนอร่างพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย 

มาตรา ๒๑ การจัดทํางบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม ให้กระทําได้เมื ่อมีเหตุผลและ 
ความจําเป็นท่ีต้องใช้จ่ายเงินระหว่างปีงบประมาณ โดยไม่สามารถรองบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
ถัดไปได้ และให้ระบุท่ีมาของเงินท่ีจะใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมด้วย 

มาตรา ๒๒ งบประมาณรายจ่ายงบกลาง ใหต้ั้งได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตผุลและความจําเป็น 
ท่ีไม่อาจจัดสรรหรือไม่สมควรจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐท่ีรับผิดชอบได้โดยตรง 

มาตรา ๒๓ ใหม้ีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายแก่หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยตุิธรรม 
ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องคก์รอิสระตามรฐัธรรมนญู และองค์กรอัยการ ให้เพียงพอกับการปฏิบตั ิ
หน้าทีโ่ดยอิสระ โดยต้องคํานึงถงึการดําเนนิงาน รายได ้เงนินอกงบประมาณ และเงินอืน่ใดที่หน่วยงานนั้น 
มีอยู่ด้วย 

ในกรณีทีห่นว่ยงานของรัฐตามวรรคหนึง่  เห็นว่างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรอาจไม่เพียงพอต่อ 
การปฏิบัติหน้าท่ี และย่ืนคําขอแปรญัตติต่อคณะกรรมาธิการ ให้แสดงเหตุผลและความจําเป็นท่ีจะต้องได้รับ 
การจดัสรรงบประมาณเพ่ิมเติม และให้สํานกังบประมาณเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ 
คณะกรรมาธิการด้วย 

ให้หนว่ยงานของรัฐตามวรรคหนึง่ จัดให้มีระบบการจดัทําและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
อย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิผล การกํากับดูแลการใช้จ่ายเงิน และระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน 
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การคลัง โดยรักษาวินัยการเงินการคลังอย่างเคร่งครัด รวมท้ังต้องมีการเปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับการใช้จ่ายเงิน 
และรายได้ท่ีได้รับให้สาธารณชนทราบ รวมท้ังเผยแพร่ผ่านทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๒๔ การโอนงบประมาณรายจา่ยระหว่างหน่วยงานของรฐัจะกระทาํมิได้ เว้นแต่จะม ี
กฎหมายอนุญาตให้กระทําได้ 

มาตรา ๒๕ การเสนอกฎหมายที่กําหนดใหห้นว่ยงานของรัฐไมต่้องนําเงนิรายไดห้รือเงินอืน่ใด 
ส่งคลัง ให้กระทําได้เฉพาะในกรณีมีความจําเป็นและเกิดประโยชน์ในการท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันจะมีเงินเก็บไว้ 
เพ่ือการดําเนินงานตามอํานาจหน้าท่ีของตน โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อนเสนอ 
กฎหมายต่อคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๒๖ การเสนอกฎหมายทีม่ีบทบญัญตัิใหจ้ัดเกบ็ภาษีอากรหรอืค่าธรรมเนียมเพิ่มขึ้น 
จากที่กําหนดไว้ในกฎหมาย เพื่อใหห้นว่ยงานของรัฐนาํไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงคข์องหนว่ยงานของรัฐนั้น 
หรือเพื่อการหนึ่งการใดเปน็การเฉพาะ จะกระทํามไิด ้ เว้นแตก่รณีการจดัเก็บภาษีอากรหรือคา่ธรรมเนียม 
เพ่ิมข้ึนเพ่ือเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

มาตรา ๒๗ การดาํเนนิกิจกรรม มาตรการ หรอืโครงการที่ก่อใหเ้กดิภาระต่องบประมาณ 
หรือภาระทางการคลังในอนาคตตามทีค่ณะกรรมการกําหนด ใหห้นว่ยงานของรัฐซึ่งเป็นผูร้ับผดิชอบ 
การดําเนนิการนัน้จดัทําแผนบรหิารจดัการกิจกรรม มาตรการ หรือโครงการ ประมาณการรายจ่าย 
แหล่งเงนิที่ใช้ตลอดระยะเวลาดําเนินการ และประโยชน์ที่จะไดร้ับ โดยต้องเสนอพร้อมกับการขออนุมตัิ 
กิจกรรม มาตรการ หรือโครงการต่อคณะรัฐมนตรี และในกรณีทีก่ารดําเนินการกอ่ให้เกดิการสูญเสียรายได้ 
ของรฐัหรือของหน่วยงานของรัฐ ให้จดัทําประมาณการการสญูเสียรายไดแ้ละประโยชน์ที่จะไดร้ับ เสนอใน 
การขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีด้วย 

ในการพิจารณาอนมุัตกิิจกรรม มาตรการ หรือโครงการตามวรรคหนึ่ง ใหค้ณะรัฐมนตรีพิจารณา 
ความจําเป็นเร่งด่วน ประโยชน์ท่ีได้รับ และภาระทางการคลังหรือการสูญเสียรายได้ท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตด้วย 

ให้หนว่ยงานของรัฐซึ่งเปน็ผูร้ับผิดชอบกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  จดัทํารายงาน 
เปรียบเทียบประโยชน์ท่ีได้รับกับการสูญเสียรายได้ท่ีเกิดข้ึนจริงกับประมาณการท่ีได้จัดทําตามวรรคหน่ึง 

เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือทราบเป็นประจําทุกส้ินปีงบประมาณ จนกว่าการดําเนินการดังกล่าวจะแล้วเสร็จ 
มาตรา ๒๘ การมอบหมายให้หน่วยงานของรฐัดาํเนนิกิจกรรม มาตรการ หรือโครงการ 

โดยรฐับาลรับภาระจะชดเชยค่าใช้จ่ายหรือการสญูเสียรายได้ในการดําเนินการนั้น ให้กระทาํได้เฉพาะกรณ ี
ท่ีอยู่ในหน้าท่ีและอํานาจตามกฎหมายและอยู่ภายในขอบแห่งวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐน้ัน เพ่ือฟ้ืนฟู 
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หรือกระตุ้นเศรษฐกิจ หรือเพ่ือเพิ่มขดีความสามารถในการประกอบอาชีพหรือยกระดับคุณภาพชวีิตของ 
ประชาชน หรือเพ่ือช่วยเหลือฟ้ืนฟูผู้ได้รับผลกระทบจากสาธารณภัยหรือการก่อวินาศกรรม 

ในการมอบหมายตามวรรคหนึ่ง คณะรัฐมนตรตี้องพิจารณาภาระทางการคลงัของรฐัที่อาจเกดิขึ้น 
ทั้งในปัจจุบนัและในอนาคต ผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายนั้น และ 
แนวทางการบริหารจัดการภาระทางการคลังของรัฐและผลกระทบจากการดําเนินการดังกล่าว 

ภาระท่ีรัฐต้องรับชดเชยค่าใช้จ่ายในการดําเนินการตามวรรคหน่ึง ต้องมียอดคงค้างท้ังหมดรวมกัน 
ไม่เกินอัตราท่ีคณะกรรมการกําหนด 

ให้หนว่ยงานของรัฐซึ่งไดร้ับมอบหมายตามมาตรานี ้ ไมว่่าการมอบหมายนั้นจะเกิดขึ้นก่อน 
พระราชบัญญัตนิี้ใช้บังคับหรือไม่ จดัทําประมาณการต้นทนุทางการเงินและการบริหารจัดการที่รฐัจะต้อง 
รับภาระทั้งหมดสําหรับกิจกรรม มาตรการ หรือโครงการนั้น ๆ และแจ้งให้คณะกรรมการและ 
กระทรวงการคลังทราบ 

มาตรา ๒๙ ให้หน่วยงานของรฐัซึง่ได้รบัมอบหมายตามมาตรา ๒๘ จัดทาํบัญชีสําหรบั 
การดําเนนิกิจกรรม มาตรการ หรอืโครงการทีไ่ดร้ับมอบหมายแยกต่างหากจากบญัชีการดําเนนิงานทั่วไป 
พร้อมทั้งเสนอรายงานผลการดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมายและผลสมัฤทธิ์ตอ่รัฐมนตรี เพื่อเสนอต่อ 
คณะรัฐมนตรี และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ รวมท้ังเผยแพร่ผ่านทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๓๐ ใหก้ระทรวงการคลังและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องบรหิารจดัการความเสี่ยงทาง 
การคลังให้เป็นไปตามนโยบายการบริหารจัดการความเส่ียงทางการคลังท่ีคณะกรรมการกําหนด 

หมวด ๓ 

วินัยการเงินการคลัง 
 

ส่วนที ่ ๑ 

รายได้ 
 

มาตรา ๓๑ รายได้ ไดแ้ก่ รายไดแ้ผ่นดนิ และใหห้มายความรวมถึงเงินทีห่นว่ยงานของรัฐ 

จัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ แต่มีกฎหมายบัญญัติให้นําไปใช้จ่ายเพ่ือการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐได้ 
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รายได้แผน่ดนิ ได้แก่ เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรฐัจัดเก็บหรือได้รบัไว้เปน็กรรมสิทธิ ์ และ 

ต้องนําส่งคลังตามมาตรา ๓๔ 

มาตรา ๓๒ การจดัเกบ็รายไดแ้ผ่นดินทีเ่ป็นภาษีอากรจะกระทําได้กแ็ต่โดยอาศัยอํานาจ 

ตามกฎหมาย และการยกเวน้หรอืการลดภาษีอากรใด จะกระทําไดก้็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

ที่ให้อํานาจจดัเก็บภาษีอากรนั้น ทั้งนี ้ให้พิจารณาถึงความเปน็ธรรม ความเสมอภาคและการไม่เลือกปฏิบตั ิ

รวมท้ังการพัฒนาและสนับสนุนเสถียรภาพและความม่ันคงทางเศรษฐกิจและสังคมด้วย 

ในการเสนอยกเว้นหรือลดภาษีอากรตามวรรคหน่ึงต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ ให้หน่วยงานของรัฐผู้เสนอ 

จัดทําประมาณการการสูญเสียรายได้และประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับจากการยกเว้นหรือลดภาษีอากรด้วย 

มาตรา ๓๓ การจัดเก็บ ลด และยกเวน้รายได้แผน่ดนิที่เปน็ค่าธรรมเนียมอนัมิใช ่

ค่าตอบแทนการให้บริการ จะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

มาตรา ๓๔ บรรดาเงินท่ีหนว่ยงานของรัฐจดัเกบ็หรือได้รับไวเ้ป็นกรรมสิทธิ ์ ไม่ว่าจะได้รับ 

ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบงัคับ หรอืไดร้ับชําระตามอาํนาจหน้าที่หรือสัญญา หรือได้รบัจาก 

การให้ใช้ทรัพย์สนิหรอืเกบ็ดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ ใหน้ําสง่คลังตามระเบียบทีร่ัฐมนตรีกําหนด 

เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดเป็นอย่างอ่ืน 

ในกรณีทีห่นว่ยงานของรัฐตามวรรคหนึง่ได้รับเงินทีม่ีผู้มอบให้ โดยมีวตัถปุระสงคเ์พื่อให้ใช้จ่าย 

ในกิจการของหนว่ยงานของรัฐนัน้กด็ี หรือได้รบัเงนิที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผูม้อบให้เพ่ือหาดอกผลใช้จา่ย 

ในกิจการของหนว่ยงานของรัฐนัน้กด็ี ให้หน่วยงานของรัฐนัน้จ่ายเงนิหรือกอ่หนี้ผูกพันภายในวงเงินทีไ่ดร้ับ 

นั้นได ้ และไม่ต้องนําสง่คลัง 

ในกรณีทีห่นว่ยงานของรัฐตามวรรคหนึง่ได้รับเงินตามโครงการชว่ยเหลือ หรือร่วมมือกบัรัฐบาล 

ต่างประเทศ องค์การสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษแห่งสหประชาชาติ องค์การระหว่างประเทศอ่ืนใด 

หรือบคุคลใดไมว่่าจะเป็นเงนิให้กูห้รือใหเ้ปล่า รวมทั้งเงนิที่ได้รับสบืเนือ่งจากโครงการช่วยเหลือหรือร่วมมือ 

เช่นวา่นัน้ รฐัมนตรีจะกําหนดเปน็อย่างอืน่โดยไม่ต้องนาํส่งคลังกไ็ด้ 

เมื่อมีเหตุผลอันสมควร รัฐมนตรีจะอนุญาตให้หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงท่ีได้รับเงินในกรณี 
ต่อไปนี้ นําเงินนั้นไปใช ่ายโดยไม่ต้องนําส่งคลังก็ได 

(๑) เงินทีไ่ดร้ับในลกัษณะคา่ชดใช้ความเสียหายหรือสิน้เปลืองแหง่ทรัพย์สินและจําเป็นตอ้งจ่าย 

เพ่ือบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา 
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(๒) เงนิรายรับของหนว่ยงานของรัฐ ที่เป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรอืสถานอืน่ใดที ่

อํานวยบริการอันเป็นสาธารณประโยชน์ หรือประชาสงเคราะห์ 

(๓) เงินท่ีได้รับในลักษณะผลพลอยได้จากการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าท่ี 

(๔) เงินท่ีได้รับจากการจําหน่ายหุ้นในนิติบุคคลเพ่ือนําไปซ้ือหุ้นในนิติบุคคลอ่ืน 

การจ่ายเงินตาม (๒) และ (๓) ตอ้งเป็นไปตามระเบียบที่ได้รบัอนุมัติจากรฐัมนตรีและผู้อํานวยการ 

สํานักงบประมาณ สว่นการจําหน่ายหุ้นและการซื้อหุ้นตาม (๔) ตอ้งเป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรกีําหนด 

โดยได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๓๕ การกันเงนิรายไดเ้พื่อให้หน่วยงานของรัฐนําไปใช้จ่ายตามวตัถุประสงค์ของ 

หน่วยงานน้ัน หรือเพ่ือการหน่ึงการใดเป็นการเฉพาะจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

มาตรา ๓๖ ภายใต้บงัคับบทบญัญตัวิรรคสองและวรรคสาม การจดัสรรเงนิกําไรสุทธิของ 

รัฐวิสาหกิจเพ่ือนําส่งคลัง ให้เป็นไปตามวิธีการท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายจัดต้ังรัฐวิสาหกิจน้ัน 

ให้รัฐวิสาหกิจท่ีไม่อยู่ในบังคับต้องเสียภาษีเงินได้นิติบุคคลจัดสรรกําไรสุทธิประจําปีเพ่ือนําส่งคลัง 

ในอัตราไม่น้อยกว่าอัตราภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ในกรณีที่เห็นสมควร กระทรวงการคลังจะกําหนดให้รัฐวิสาหกิจจัดสรรกาํไรสุทธหิรอืกําไรสะสม 

เพ่ือนําส่งคลังเพ่ิมเติมจากวรรคสองในจํานวนท่ีกระทรวงการคลังเห็นสมควรก็ได้ 

ส่วนที ่ ๒ 
รายจ่าย 

 

 

มาตรา ๓๗ หนว่ยงานของรฐัจะกอ่หนี้ผูกพันหรือจ่ายเงินไดก้็แต่โดยอาศยัอํานาจที่มอียู ่

ตามกฎหมาย 

การก่อหน้ีผูกพันและการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติหน้าท่ีหรือการดําเนินงาน 

ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส คุม้ค่าและประหยัด โดยพิจารณาเปา้หมาย ประโยชน์ทีไ่ด้รบั ผลสัมฤทธิ์ และ 

ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐ และต้องเป็นไปตามรายการและวงเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน 

ของรัฐน้ันด้วย 

มาตรา ๓๘ ให้ผูม้ีอํานาจอนุมตัิการจ่ายเงินมหีน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ 

หน่วยงานของรัฐให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายหรือกฎ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตให้จ่าย 
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มาตรา ๓๙ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และ 

การนําเงินส่งคลัง ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๔๐ เงนิที่ขอเบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จา่ยหรือจ่ายไมห่มด ใหห้น่วยงานของรฐั 

ผู้เบิกนําส่งคืนคลังโดยไม่ชักช้า 

มาตรา ๔๑ ให้รฐัมนตรีมีอาํนาจสัง่จ่ายเงนิจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ เพื่อให ้

ส่วนราชการใช้ทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อย หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการในต่างประเทศหรือ 

ตามข้อผูกพันในการกู้เงนิจากต่างประเทศ หรือเป็นกรณีจําเป็นเร่งด่วนที่ไม่สามารถรอการเบิกเงนิจาก 

งบประมาณได้ ท้ังน้ี ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

เมื่อส่วนราชการได้จ่ายเงนิทดรองราชการแล้ว ให้เบิกเงินชดใช้เงนิทดรองราชการที่ได้จ่ายไปนั้น 

ในโอกาสแรกท่ีกระทําได้ 

มาตรา ๔๒ หนว่ยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดใหม้ีการวางหลกัเกณฑ์และวธิีการ 

เกี่ยวกบัการเบิกเงนิ การรบัเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี ้ ตามที่กฎหมายว่าดว้ยการนัน้ 

บัญญัติไว้ โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

มาตรา ๔๓ การก่อหนี้ที่ผูกพันการใช้จ่ายเงนิงบประมาณหรือเงินอืน่ของหน่วยงานของรฐั 

ต้องพิจารณาภาระทางการเงินท่ีเกิดข้ึนและข้อผูกพันในการชําระเงินตามสัญญา และประโยชน์ท่ีรัฐจะได้รับด้วย 

ส่วนที ่ ๓ 
การจัดให้ได้มาซ่ึงทรัพย์สินและการบริหารทรัพย์สินของรัฐ 

 

 

มาตรา ๔๔ การบริหารจัดการทรัพย์สนิที่อยู่ในความครอบครองหรือการกํากับดูแลของ 

หน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายและกฎท่ีเก่ียวข้อง โดยต้องพิจารณาประโยชน์ของรัฐ 

และประชาชน ความคุม้คา่ และความประหยัด ซึ่งต้องกระทาํดว้ยความรอบคอบ ระมัดระวัง และ 

มีการบริหารความเส่ียงอย่างเหมาะสม และต้องไม่ก่อใหเกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินน้ัน 

มาตรา ๔๕ ทรัพย์สินของแผ่นดินและทรัพย์สินทีต่กเป็นของแผ่นดิน ไมว่่าด้วยเหตุใด ๆ 

ให้กระทรวงการคลังมีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกบัการดแูลรักษาและบริหารทรัพย์สินนัน้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย 

กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ให้กระทรวงการคลังมีหน้าท่ีจัดทําบัญชีทรัพย์สินของแผ่นดินตามประเภทและลักษณะแห่งทรัพย์สินน้ัน 
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ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให้หน่วยงานอ่ืนของรัฐมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการดูแลรักษาและ 

บริหารทรัพย์สินของแผ่นดนิตามวรรคหนึง่ ให้หน่วยงานของรฐัดงักล่าวมหีน้าที่จัดทําบญัชีทรัพย์สนิของ 

แผ่นดินและรายงานให้กระทรวงการคลังทราบด้วย ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่ทรัพย์สินใดตกเปน็ของแผ่นดิน ใหก้ระทรวงการคลงันําขึ้นบัญชีทรัพย์สินของแผน่ดนิ 

ตามประเภทและลักษณะแห่งทรัพย์สินน้ันต่อไปด้วย 

ในการดําเนินการตามวรรคหน่ึง กระทรวงการคลังอาจมอบหมายให้หน่วยงานของรัฐอ่ืนดําเนินการ 

แทนก็ได 

มาตรา ๔๖ การบริหารเงินคงคลังให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 

โดยต้องรกัษาไว้ในระดบัที่จาํเป็น เพื่อให้มีสภาพคลอ่งเพียงพอสําหรับการเบิกจา่ยเพื่อการดําเนินงานของ 

หน่วยงานของรัฐ โดยคํานึงถึงค่าใช้จ่ายและต้นทุนในการบริหารสภาพคล่องด้วย 

มาตรา ๔๗ นอกจากทีบ่ัญญตัิไว้ในมาตรา ๔๔ แล้ว การบริหารจดัการเงนิของหนว่ยงาน 

ของรฐัหรือที่อยู่ในความครอบครองดแูลรกัษาของหน่วยงานของรฐั ต้องกระทําด้วยความระมัดระวังและ 

รอบคอบ โดยมกีารบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสมด้วย 

มาตรา ๔๘ การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ 

ตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือตามกฎระเบียบ 

ของหนว่ยงานของรัฐโดยเคร่งครดั โดยต้องดําเนินการด้วยความสุจริต คุ้มคา่ โปรง่ใส มีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล และตรวจสอบได ้

ส่วนที ่ ๔ 
การก่อหน้ีและการบริหารหน 

 

 

มาตรา ๔๙ การก่อหนี้และการบรหิารหนี้สาธารณะและหนี้ของหนว่ยงานของรัฐต้องเปน็ไป 

ตามกฎหมายและอยู่ภายใตข้อบวัตถุประสงคแ์ละอํานาจหน้าทีข่องหนว่ยงานของรฐัผู้กู้ ทั้งนี้ เพื่อประโยชน ์

ของประเทศและของหน่วยงานของรัฐ โดยต้องกระทําด้วยความรอบคอบ และคาํนึงถึงความคุ้มค่า 

ความสามารถในการชําระหน้ี การกระจายภาระการชําระหน้ี เสถียรภาพและความย่ังยืนทางการเงินการคลัง 

ตลอดจนความน่าเช่ือถือของประเทศและของหน่วยงานของรัฐผู้กู้ 
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มาตรา ๕๐ ให้คณะกรรมการประกาศกําหนดสัดส่วนดังต่อไปน้ีเพ่ือใช้เป็นกรอบใน   

การบริหารหน้ีสาธารณะ 

(๑) สัดส่วนหน้ีสาธารณะต่อผลิตภัณฑ์มวลรวมในประเทศ 

(๒) สัดส่วนภาระหน้ีของรัฐบาลต่อประมาณการรายได้ประจําปีงบประมาณ 

(๓) สัดส่วนหน้ีสาธารณะท่ีเป็นเงินตราต่างประเทศต่อหน้ีสาธารณะท้ังหมด 

(๔) สัดส่วนภาระหน้ีสาธารณะท่ีเป็นเงินตราต่างประเทศต่อรายได้จากการส่งออกสินค้าและบริการ 

(๕) สดัส่วนอืน่ ๆ  ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร 

ภาระหน้ีของรัฐบาลตาม (๒) ประกอบด้วย ต้นเงินกู้ ดอกเบ้ียและค่าใช้จ่ายในการกู้เงินของรัฐบาล 

และหน้ีเงินกู้ของหน่วยงานของรัฐซ่ึงรัฐบาลรับภาระท่ีต้องชําระในแต่ละปีงบประมาณ 

เมื่อมีการกาํหนดสดัส่วนตามวรรคหนึ่งแล้ว   ให้คณะกรรมการรายงานสดัสว่นดงักล่าวให้  

คณะรัฐมนตรีทราบ และเปิดเผยต่อสาธารณชน รวมท้ังเผยแพร่ผ่านทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

ให้มีการทบทวนสัดส่วนท่ีกําหนดไว้ตามวรรคหน่ึงอย่างน้อยทุกสามปีและรายงานให้คณะรัฐมนตรี 

ทราบด้วย 

มาตรา ๕๑ ให้กระทรวงการคลังรายงานสัดสว่นหนีต้ามมาตรา  ๕๐  ท่ีเกิดขึ้นจริงต่อ 

คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการทุกหกเดือน 

ในกรณีท่ีการบริหารหน้ีสาธารณะไม่สามารถดําเนินการได้ตามสัดส่วนท่ีกําหนดตามมาตรา  ๕๐ 

ให้รัฐมนตรีรายงานเหตุผล วิธีการ และระยะเวลาในการทําให้สัดส่วนดังกล่าวอยู่ภายในสัดส่วนท่ีกําหนดเสนอ 

ต่อคณะรัฐมนตรี 

รายงานตามวรรคหนึง่และวรรคสอง ให้เปดิเผยให้สาธารณชนทราบ รวมทัง้เผยแพร่ผ่านทาง 

ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๕๒ การกู้เงินของรัฐบาล และการค้ําประกันการชําระหนีข้องหน่วยงานของรฐั 

โดยรัฐบาล ให้ปฏิบัติตามท่ีบัญญัติในกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะโดยเคร่งครัด 

การก่อหน้ีของหน่วยงานของรัฐท่ีไม่เป็นไปตามมาตรา ๔๙ รัฐบาลจะคํ้าประกันการชําระหน้ีน้ันไม่ได้ 

มาตรา ๕๓ การกู้เงินของรัฐบาลนอกเหนือจากท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 

หนี้สาธารณะ  ให้กระทรวงการคลังกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายท่ีตราข้ึนเป็นการเฉพาะ 
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และเฉพาะกรณีท่ีมีความจําเป็นท่ีจะต้องดําเนินการโดยเร่งด่วนและอย่างต่อเน่ืองเพ่ือแก้ไขปัญหาวิกฤติ 

ของประเทศ โดยไม่อาจต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีได้ทัน 

กฎหมายทีต่ราขึ้นตามวรรคหนึ่ง ต้องระบวุตัถุประสงค์ของการกู้เงนิ ระยะเวลาในการกู้เงนิ 

แผนงานหรือโครงการท่ีใช้จ่ายเงินกู้ วงเงินท่ีอนุญาตให้ใช้จ่ายเงินกู้ และหน่วยงานของรัฐซ่ึงเป็นผู้รับผิดชอบ 

การดําเนินแผนงานหรือโครงการท่ีใช้จ่ายเงินกู้น้ัน 

เงินทีไ่ดร้ับจากการกู้เงนิตามวรรคหนึ่ง ใหก้ระทรวงการคลังเก็บรักษาไว้เพื่อใหห้น่วยงานของรฐั 

เบิกไปใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการตามทีก่ฎหมายกําหนดไดโ้ดยไม่ตอ้งนาํส่งคลัง เว้นแต่จะมีกฎหมาย 

บัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

มาตรา ๕๔ การเบิกจา่ยเงินกู้ตามกฎหมายกู้เงินทีต่ราขึ้นเป็นการเฉพาะตามมาตรา ๕๓ 

ให้หน่วยงานของรัฐท่ีใช้จ่ายเงินกู้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินกู้ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการกู้เงินและระเบียบ 

การเบิกจ่ายเงินกูอ้ย่างเคร่งครัด และใช้จ่ายเงินกู้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส คุ้มค่า และประหยัด 

มาตรา ๕๕ การกูเ้งินเพ่ือชดเชยการขาดดุลงบประมาณหรือเมื่อมรีายจ่ายสูงกว่ารายได ้

ตามกฎหมายว่าด้วยการบรหิารหนี้สาธารณะ ให้กระทรวงการคลังดําเนินการใหส้อดคล้องกับสถานะของ 

เงินคงคลัง โดยคํานึงถึงประมาณการรายได้และแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในแต่ละช่วงเวลาด้วย 

เมื่อปรากฏวา่ในระหว่างปีงบประมาณรัฐบาลสามารถจดัเกบ็รายได้เกินกว่าประมาณการ หรือ 

มีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตํ่ากว่าประมาณการ ให้กระทรวงการคลังพิจารณาปรับลดวงเงินท่ีจะกู้ตามวรรคหน่ึง 

ลงตามความจําเป็นและเหมาะสม 

มาตรา ๕๖ การกู้เงินเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมตามกฎหมายว่าดว้ยการบรหิาร 

หนี้สาธารณะ ในกรณีที่มคีวามจําเปน็ต้องใช้จ่ายเงินนอกเหนือจากงบประมาณรายจ่ายประจาํปี และต้องใช ้

เป็นเงินตราต่างประเทศ ให้กระทําได้เฉพาะกรณีที่มคีวามจําเป็นเร่งดว่นต้องดําเนนิการโดยไม่อาจใช้จา่ย 

จากงบประมาณรายจ่ายได ้ โดยต้องมีการกําหนดวตัถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงนิ หน่วยงานของรัฐ 

ซึ่งเป็นผู้รบัผิดชอบการดําเนนิการ แผนงานหรือโครงการ และจํานวนเงนิกู้ทีต่้องใช้จ่ายตามแผนงานหรือ 

โครงการน้ันด้วย 

มาตรา ๕๗ การกู้เงินตามมาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ จะกระทําไดแ้ตเ่ฉพาะเพื่อใช้จ่าย 

ตามแผนงานหรือโครงการทีม่ีความคุ้มค่าทางเศรษฐกิจหรือสังคม และเมื่อหน่วยงานของรัฐซึ่งเปน็เจ้าของ 

แผนงานหรือโครงการมีความพร้อมท่ีจะดําเนินการตามแผนงานหรือโครงการท่ีจะใช้จ่ายเงินกู้น้ันแล้ว 
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มาตรา ๕๘ เมื่อได้มีการใช้จ่ายเงินกู้ตามมาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แลว้ ให้มีการตดิตาม 

ประเมินผล และการรายงานผลการใช้จ่ายเงนิกู ้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่รัฐมนตรกีําหนดโดย 

ความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๕๙ เงนิที่กระทรวงการคลงักู้ตามมาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ ให้หน่วยงานของรฐั 

ซ่ึงเป็นผู้รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินกู้นําไปใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการจนเสร็จส้ิน และถ้ามีเงินเหลือหรือ 

ไม่มีการดําเนินการหรือไม่มีความจําเป็นท่ีจะต้องใช้จ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการน้ันอีก ให้นําส่งคลัง 

ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐไม่ได้เบิกเงินกู้ไปใช้จ่าย เน่ืองจากแผนงานหรือโครงการเสร็จส้ิน หรือไม่มี 

การดําเนนิการ หรือไม่มคีวามจาํเปน็ที่จะต้องใช้จา่ยเงินตามแผนงานหรือโครงการนัน้อีก ใหก้ระทรวง 

การคลงันําเงินกู้ที่เหลืออยู่สง่คลัง แต่ในกรณีที่กระทรวงการคลงัยังไม่ได้เบกิเงนิจากผู้ให้กู้ ให้ยกเลิกวงเงนิกู ้

ท่ียังไม่ได้เบิกน้ัน 

มาตรา ๖๐ ก่อนเริ ่มปีงบประมาณใด ให้หน่วยงานของรฐัจัดทาํแผนการกู้เงนิและ 

การบริหารหนี้เงนิกู้ที่จะกระทําในปีงบประมาณนั้น สง่ให้กระทรวงการคลงั และเมื่อไดม้ีการกู้เงนิแลว้ 

ให้รายงานกระทรวงการคลังเพ่ือทราบด้วย 

ภายในสามสิบวันนับแตว่ันสิน้ปีงบประมาณ ใหห้นว่ยงานของรัฐจดัทํารายงานการกู้เงินประจําป ี

งบประมาณและสถานะหน้ีเงินกู้คงค้างเสนอต่อกระทรวงการคลัง 

การดําเนินการตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

ส่วนที่ ๕ 
เงินนอกงบประมาณและทุนหมุนเวียน 

 

 

มาตรา ๖๑ เงินนอกงบประมาณใหม้ีเท่าที่จาํเปน็เพ่ือประโยชน์ในการปฏบิัตหิน้าที่ หรือ 

การดําเนนิงานตามวัตถุประสงค์ของการมีเงินนอกงบประมาณนั้น ทัง้นี้ ใหน้ําความในมาตรา ๓๗ วรรคสอง 

มาใช้บังคับกับการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณด้วยโดยอนุโลม 

เงินนอกงบประมาณของหน่วยงานของรัฐ ให้นํามาฝากไว้ท่ีกระทรวงการคลัง เว้นแต่จะมีกฎหมาย 

กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนหรือได้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

เว้นแต่จะมกีฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น เงนินอกงบประมาณนัน้เมื่อได้ใช้จ่ายในการปฏบิัต ิ

หน้าท่ีหรือการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์จนบรรลุวัตถุประสงค์แห่งการน้ันแล้ว มีเงินคงเหลือให้นําส่งคลัง 



หน้า ๑๗ 
เล่ม ๑๓๕ ตอนท่ี ๒๗ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙ เมษายน ๒๕๖๑ 

 

โดยมิชกัช้า ทั้งนี ้ การนาํเงนิส่งคลงัให้เป็นไปตามระเบียบทีร่ัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของ 

คณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๒ ในกรณีที่หนว่ยงานของรัฐทีไ่ม่ใชร่ัฐวิสาหกิจและองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

ไม่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณหรือมีเงินนอกงบประมาณมากเกินสมควร ให้กระทรวงการคลัง 

เรียกใหห้นว่ยงานของรัฐนําเงินดงักล่าวส่งคลัง ทัง้นี ้ ตามหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงือ่นไขที่รัฐมนตรกีําหนด 

โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๓ การจัดตั้งทุนหมนุเวียนใหก้ระทาํได้แต่โดยบทบญัญตัิแห่งกฎหมายเฉพาะเทา่นัน้ 

โดยต้องมีวัตถุประสงค์ในการจัดต้ังท่ีชัดเจนและเป็นกรณีท่ีเป็นกิจกรรมท่ีหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ 

ตามหน้าท่ีเพ่ือสาธารณประโยชน์ หรือเพ่ือประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคม และเหมาะสมท่ีจะอนุญาตให้นํา 

รายรับจากการดําเนินกิจกรรมน้ันสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้ รวมถึงไม่ซํ้าซ้อนกับทุนหมุนเวียนท่ีจัดต้ังไว้แล้ว 

การขอจัดตั้ง การบรหิาร การประเมนิผล การรวมหรือยบุเลิกทนุหมุนเวียน ใหเ้ป็นไป 

ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ส่วนที ่ ๖ 
การคลังท้องถ่ิน 

 

 

มาตรา ๖๔ องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตอ้งจดัเกบ็รายได้ใหเ้พียงพอในการจัดทาํบรกิาร 

สาธารณะและกิจกรรมสาธารณะ 

ในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินยังไม่สามารถจัดเก็บรายได้ให้เพียงพอกับการดําเนินการ 

ตามวรรคหนึ่ง ให้รฐัจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่เท่าที่จําเปน็และเหมาะสม 

ไปพลางก่อน 

มาตรา ๖๕ การจัดทํางบประมาณ การใช้จ่าย การก่อหนี้ผูกพนั และการบริหารทรัพย์สิน 

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นต้องทาํอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้ โดยต้องพิจารณาผลสัมฤทธิ ์

ความคุ้มค่า ความประหยัด และภาระทางการคลังท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตด้วย 

มาตรา ๖๖ การจดัทาํงบประมาณประจําปีขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ ให้พิจารณา 

ฐานะการคลังขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ ความจําเป็นทีต่้องใช้จ่ายเงินงบประมาณ การจดัเก็บรายได ้



หน้า ๑๘ 
เล่ม ๑๓๕ ตอนท่ี ๒๗ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙ เมษายน ๒๕๖๑ 

 

ในปีงบประมาณนั้น โดยให้ปฏิบตัติามกฎหมายว่าดว้ยการจัดตั้งองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่และ 

พระราชบัญญัติน้ี 

มาตรา ๖๗ การก่อหนีข้ององคก์รปกครองสว่นท้องถิน่ตามอํานาจที่มีอยูต่ามกฎหมาย 

ว่าดว้ยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่นั้น ถ้าเป็นการกู้เงินหรือการออกพันธบตัร ให้อยู่ภายใต ้

บทบัญญัตแิหง่พระราชบญัญัตนิี้ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องที่ได้กําหนดขึน้ตามกฎหมายวา่ดว้ยการบรหิาร 

หน้ีสาธารณะด้วย 

การกู้เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีเป็นการกู้เงินจากต่างประเทศหรือกู้เป็นเงินตรา 

ต่างประเทศ ต้องได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีก่อนด้วย 

หมวด ๔ 
การบญัช ี การรายงาน และการตรวจสอบ 

 

 

มาตรา ๖๘ ให้กระทรวงการคลังกําหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

ให้หน่วยงานของรัฐท่ีมิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐาน 

การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐตามวรรคหน่ึง 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ ให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชี 

ท่ีรับรองท่ัวไป 

ในกรณีหนว่ยงานของรัฐทีเ่ป็นทุนหมนุเวียน ให้จดัทําบัญชแีละรายงานการเงนิตามทีก่ฎหมาย 

ว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียนกําหนด 

มาตรา ๖๙ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู ้ทํ าบัญชีตามหลักเกณฑ์และคุณสมบัต ิ 

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เพ่ือจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามพระราชบัญญัติน้ี 

มาตรา ๗๐ ใหห้น่วยงานของรฐัจัดทาํรายงานการเงนิประจําปงีบประมาณซึ่งอย่างน้อย 

ต้องประกอบด้วยงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินท้ังเงินงบประมาณ เงินนอก 

งบประมาณ และเงินอ่ืนใด รวมถึงการก่อหน้ี ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่มคีวามจําเป็น หน่วยงานของรฐัจะขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังจัดทํารายงาน 

การเงินประจําปีซึง่มิใช่ปงีบประมาณกไ็ด้ และกระทรวงการคลงัจะกําหนดเงื่อนไขให้หน่วยงานของรัฐนัน้ 

ปฏิบัติด้วยก็ได้ 



หน้า ๑๙ 
เล่ม ๑๓๕ ตอนท่ี ๒๗ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙ เมษายน ๒๕๖๑ 

 

ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณหรือตามท่ีได้ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสอง 

ให้หนว่ยงานของรัฐนําสง่รายงานตามวรรคหนึ่งให้สาํนักงานการตรวจเงนิแผน่ดนิเพ่ือตรวจสอบ และนาํส่ง 

กระทรวงการคลังด้วย 

มาตรา ๗๑ ให้สํานกังานการตรวจเงินแผน่ดนิหรอืผู้สอบบัญชีที่สาํนักงานการตรวจ 

เงินแผ่นดินเห็นชอบตรวจสอบรายงานการเงินที ่หน่วยงานของรัฐส่งให้ตามมาตรา ๗๐ ภายใน 

หน่ึงร้อยแปดสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณหรือตามท่ีได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยให้ตรวจสอบและ 

รายงานผลการตรวจสอบตามนโยบาย หลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

มาตรา ๗๒ ให้หน่วยงานของรัฐนําส่งรายงานการเงินประจําปีพร้อมกับรายงานผล 

การตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินใหก้ระทรวงการคลัง สํานกังบประมาณ และกระทรวง 

เจ้าสังกดั เว้นแต่กรณีหน่วยงานของรัฐที ่เป็นหน่วยงานของรัฐสภา ศาลยตุิธรรม ศาลปกครอง 

ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ ให้นําส่งให้คณะรัฐมนตรี 

กระทรวงการคลัง และสาํนักงบประมาณ และเปดิเผยให้สาธารณชนทราบ รวมทัง้เผยแพร่ผ่านทาง 

สื่ออิเล็กทรอนิกสด์ว้ย ทั้งนี้ ภายในสามสบิวนันบัแตว่ันทีไ่ดร้ับรายงานผลการตรวจสอบจากสํานกังาน 

การตรวจเงินแผ่นดิน 

มาตรา ๗๓ ให้กระทรวงการคลังจัดทําบญัชีการเงินแผน่ดินตามมาตรฐานการบัญชีภาครฐั 

และนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

มาตรา ๗๔ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานการรับจ่ายเงินงบประมาณประจําปี 

งบประมาณท่ีส้ินสุด เสนอต่อรัฐมนตรีภายในส่ีสิบห้าวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณน้ัน 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ ให้รัฐมนตรีเสนอรายงานตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรี 

เพ่ือเสนอต่อรัฐสภาภายในเก้าสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

มาตรา ๗๕ ให้กระทรวงการคลงัจัดทาํรายงานการเงนิแผ่นดินประจาํปีงบประมาณ 

ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบดว้ย งบแสดงฐานะการเงนิ งบแสดงผลการดําเนนิงานทางการเงิน งบแสดง 

การเปล่ียนแปลงสินทรัพย์สุทธิ งบกระแสเงินสด และรายงานการรับจ่ายเงินประจําปีงบประมาณ และจัดส่ง 

ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 



หน้า ๒๐ 
เล่ม ๑๓๕ ตอนท่ี ๒๗ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙ เมษายน ๒๕๖๑ 

 

ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดทํารายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินแผ่นดินประจําปี 

งบประมาณตามมาตรฐานการรายงานผลการตรวจสอบท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนดให้แล้วเสร็จ 

ภายในหน่ึงร้อยแปดสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

ให้กระทรวงการคลังเสนอรายงานการเงินแผ่นดินประจาํปีงบประมาณตามวรรคหนึง่ พร้อมดว้ย 

รายงานผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามวรรคสอง ต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือเสนอรัฐสภา 

ภายในสองร้อยสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

มาตรา ๗๖ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานสถานะหนี้สาธารณะ หนี้ภาครัฐ และ 

ความเสี่ยงทางการคลัง ในวันสิน้ปีงบประมาณ เสนอต่อคณะรัฐมนตรแีละคณะกรรมการเพ่ือทราบภายใน 

หกสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

การจัดทํารายงานตามวรรคหน่ึง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกําหนด 

มาตรา  ๗๗  ให้กระทรวงการคลงัจัดทํารายงาน ดงัต่อไปนี ้

(๑) รายงานการเงินรวมของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐ ซึ่งประกอบดว้ย ข้อมูลจากรายงาน 

การเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณตามมาตรา ๗๕ และรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๗๐ 

ยกเว้นรายงานการเงินของรัฐวิสาหกิจและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(๒) รายงานการเงินรวมของรัฐวิสาหกิจ 

(๓) รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(๔) รายงานการเงนิรวมภาครัฐ ซึง่ประกอบดว้ย ข้อมูลจากรายงานการเงินรวมของรฐับาลและ 

หนว่ยงานของรัฐตาม (๑) รายงานการเงินรวมของรัฐวิสาหกิจตาม (๒) และรายงานการเงินรวมขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิน่ตาม (๓) 

รายงานตาม (๑) ถึง (๔) ให้เสนอต่อคณะรัฐมนตรีภายในสองรอ้ยสิบวนันบัแต่วนัสิน้ปีงบประมาณ 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐใดไม่ส่งรายงานการเงินภายในระยะเวลาตามมาตรา ๗๐ ให้กระทรวงการคลัง 

เปิดเผยไว้ในรายงานตามวรรคหน่ึง และให้แจ้งไว้ในรายงานท่ีเสนอต่อคณะรัฐมนตรีด้วย 

รายงานการเงินตามวรรคหนึ่ง ให้เปิดเผยต่อสาธารณชนทราบ รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทาง 

ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
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มาตรา ๗๘ ภายในเดอืนมีนาคมของทกุป ี ให้กระทรวงการคลงัจัดทาํรายงานความเสี่ยง 

ทางการคลังประจําปี ซ่ึงอย่างน้อยต้องแสดงผลการประเมินความเส่ียงท่ีคาดว่าจะเกิดข้ึนจากผลกระทบของ 

เศรษฐกิจมหภาค ระบบการเงิน นโยบายของรฐับาล และผลการดําเนินงานของหน่วยงานของรฐั ที่อาจ 

ก่อให้เกิดภาระทางการคลังของรัฐบาล และแนวทางการบริหารจัดการความเส่ียงน้ัน 

เมื่อกระทรวงการคลงัได้จัดทํารายงานความเสี่ยงทางการคลังประจาํปแีล้ว    ให้นําเสนอต่อ 

คณะกรรมการเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดทําแผนการคลังระยะปานกลาง และเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือทราบ 

มาตรา   ๗๙   ใหห้นว่ยงานของรัฐจดัให้มกีารตรวจสอบภายใน  การควบคุมภายในและ 

การบริหารจัดการความเส่ียง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด ๕ 
การตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 

มาตรา ๘๐ การตรวจเงนิแผน่ดนิต้องกระทําด้วยความสุจรติ รอบคอบ โปรง่ใส เที่ยงธรรม 

กล้าหาญ ปราศจากอคต ิและเปน็ไปตามหลักธรรมาภบิาล โดยให้เปน็ไปตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนญู 

ว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 

ในกรณีมีการกระทําผิดวินัยการเงินการคลังของรัฐตามท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัติน้ี การส่ังลงโทษ 

ทางปกครองให้เป็นไปตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 

บทเฉพาะกาล 
 

 

มาตรา ๘๑ ให้คณะกรรมการจดัทําแผนการคลังระยะปานกลางตามมาตรา ๑๓ ใหแ้ล้วเสร็จ 

ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

มาตรา ๘๒ บทบัญญัติในมาตรา ๒๖ มาตรา ๓๒ มาตรา ๓๓ และมาตรา ๓๕ 

ไม่ใช้บังคับกับกฎหมายท่ีกําหนดเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียมเพ่ิมข้ึนจากท่ีกําหนดไว้ 

ในกฎหมาย การยกเว้น การลดหย่อนภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม หรือการกันเงนิรายไดซ้ึ่งมีผลบังคบัใช้อยู ่

ก่อนวันท่ีพระราชบัญญัติน้ีมีผลใช้บังคับ 
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มาตรา ๘๓ บทบัญญตัิในมาตรา ๒๐ (๔) ไม่ใช้บังคบักับการตั้งงบประมาณรายจา่ย 

ประจําปีสําหรับบรรดาภาระทางการเงินทีม่ีกฎหมายบญัญตัิให้ส่งเงินเข้าสมทบหรอืชดเชยเพื่อการใด ๆ 

ท่ีเกิดข้ึนก่อนวันท่ีพระราชบัญญัติน้ีมีผลใช้บังคับ 

มาตรา ๘๔ ใหห้นว่ยงานของรฐัที่มิใชร่ัฐวิสาหกิจและทนุหมนุเวียนจดัทําบญัชีและรายงาน 

การเงินตามมาตรฐานการบญัชีภาครฐัและนโยบายการบัญชีภาครัฐทีก่ําหนดไว้ในมาตรา ๖๘ ภายใน 

ระยะเวลาสามปีนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

มาตรา   ๘๕   ใหก้ระทรวงการคลังดาํเนนิการจัดให้มีรายงานการเงินตามมาตรา ๗๗ (๓) 

และ (๔) ภายในระยะเวลาสามปีนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

มาตรา ๘๖ บรรดากฎ ระเบียบ ข้อบังคบั หรือหลักเกณฑ์ท่ีออกไวโ้ดยอาศัยอํานาจ 

ตามบทบัญญตัิมาตรา ๒๑ และมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญตัวิิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ และ 

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีผลบังคับใช้ต่อไปได้เท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติน้ีจนกว่าจะมีการออกระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ หรอืหลกัเกณฑ์ ตามพระราชบญัญตัินี้ใช้บงัคับ 

การดําเนนิการออกระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ หรือหลักเกณฑ์ใหเ้ป็นไปตามพระราชบัญญตันิี ้

ตามวรรคหน่ึงต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้มีผลใช้บังคับภายในหน่ึงปีนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัติน้ี 

ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๗ ในระหวา่งที่ยังมิได้มีการกําหนดหลักเกณฑ์และคุณสมบตัิของผู้ทําบญัชี  

ตามมาตรา ๖๙ ให้ผู้มหีน้าที่จดัทําบัญชขีองหนว่ยงานของรฐัซึง่ทําหน้าทีอ่ยู่กอ่นวนัที่พระราชบญัญตัินี ้

ใช้บังคับทาํหน้าทีต่่อไปได ้ ทั้งนี้ ใหก้ระทรวงการคลงัจัดทาํหลักเกณฑ์และคุณสมบัตขิองผู้ทําบัญช ี

ให้แล้วเสร็จภายในหน่ึงปีนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 
พลเอก ประยุทธ ์ จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

บัญญัติให้รัฐต้องรักษาวินัยการเงินการคลังอย่างเคร่งครัดเพ่ือให้ฐานะทางการเงินการคลังของรัฐมีเสถียรภาพ 

และม่ันคงอย่างยั่งยืนตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ ซึ่งกฎหมายดังกล่าวอย่างน้อยต้อง 

มีบทบัญญัติเกี่ยวกับกรอบการดําเนินการทางการคลังและงบประมาณของรัฐ การกําหนดวินัยทางการคลัง 

ด้านรายได้และรายจ่ายทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ การบริหารทรัพย์สินของรัฐและเงินคงคลัง 

และการบริหารหนี้สาธารณะ จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 



บรรณานุกรม 

คู่มือปฏิบัติงานตาม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (2560) 

กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มรับร้องเรียน กระบวนการบริหารจัดการเร่ืองร้องเรียน (2560) กรุงเทพฯ : 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 
 

คู่มือปฏิบัติงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เร่ืองกระบวนการตรวจสอบภายใน (2562) กรุงเทพฯ : 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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กฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๘ ฉ แหง่พระราชบัญญตัิระเบียบบรหิารราชการแผน่ดนิ 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพิ ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบบัที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๔๓ รฐัมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสขุออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี ้

ข้อ  ๑  ให้ยกเลิก 
(๑)  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๕๒ 
(๒) กฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการสาํนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที ่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๖ 
ข้อ ๒ ให้สาํนักงานปลดักระทรวง กระทรวงสาธารณสุข มีภารกิจเกี่ยวกับการพัฒนา 

ยุทธศาสตร์ ์ และแปลงนโยบายของกระทรวงเปน็แผนการปฏิบตัิราชการ ตลอดจนจดัสรรทรัพยากร 
และบริหารราชการประจําท่ัวไปของกระทรวง เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจของกระทรวง 
โดยมีอาํนาจหนา้ที่ ดังต่อไปนี ้

(๑) กําหนดนโยบาย เป้าหมาย และผลสัมฤทธิข์องกระทรวง เพื่อให้สอดคล้องตาม 
แนวทางพระราชดําริ นโยบายรัฐบาล สภาพปัญหาของพ้ืนท่ี สถานการณ์ของประเทศ และขับเคล่ือนนโยบาย 
ตามแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ 

(๒) พัฒนายุทธศาสตร์การบริหารของกระทรวงและการบรูณาการด้านสขุภาพระหว่าง 
องค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกดิความชดัเจนในการจัดการสาธารณสขุในภาวะปกติ ฉกุเฉนิ วิกฤต ิ
การคุม้ครองผู้บริโภค และการมีสว่นร่วมของภาครฐัและภาคเอกชน 

(๓)  จดัสรรและพัฒนาระบบบรหิารทรัพยากรของกระทรวง เพื่อให้เกดิการประหยัด 
คุ้มค่า และสมประโยชน ์

(๔) กํากับ เร่งรดั ติดตาม และประเมินผล รวมทั ้งประสานการปฏิบัต ิราชการ 
ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข 
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เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

(๕)  ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุข 
(๖)  พัฒนาระบบการเงินการคลัง และระบบบริการด้านสุขภาพให้เหมาะสมและได้มาตรฐาน 
(๗) พัฒนาระบบฐานข้อมูล ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ สารนิเทศและการสื ่อสาร 

ประชาสัมพันธ์ เพื่อใช้ในการบรหิารงานและการบริการของหนว่ยงานในสังกดักระทรวง 
(๘)  ส่งเสริม สนับสนนุ และประสานการพัฒนาระบบบริการสุขภาพ 
(๙)  ดําเนินงานและพัฒนาความร่วมมือด้านสุขภาพระหว่างประเทศ 
(๑๐) ดําเนินการเก่ียวกับกฎหมายและพัฒนากฎหมายท่ีเก่ียวกับการแพทย์และการสาธารณสุข 

ให้ทันสมัยและเหมาะสมย่ิงข้ึน 
(๑๑) ผลติและพัฒนาบคุลากรด้านสขุภาพ รวมทัง้ศกึษา วเิคราะห์ วิจัย พัฒนา และ 

ถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านระบบบริการสุขภาพและด้านการพยาบาลแก่องค์กรภาครัฐ 
ภาคเอกชน และองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

(๑๒) ปฏิบัตกิารอ่ืนใดตามที่กฎหมายกาํหนดใหเ้ปน็อํานาจหน้าที่ของสํานักงานปลดักระทรวง 
หรือตามท่ีรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ข้อ  ๓  ใหแ้บง่ส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข ดังต่อไปนี ้
ก.  ราชการบริหารสว่นกลาง 

(๑) กองกลาง 
(๒) กองกฎหมาย 
(๓) กองการต่างประเทศ 
(๔) กองการพยาบาล 
(๕) กองตรวจราชการ 
(๖) กองบริหารการคลัง 
(๗) กองบริหารการสาธารณสุข 
(๘) กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
(๙)  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
(๑๐) กองเศรษฐกิจสุขภาพและหลักประกันสุขภาพ 
(๑๑) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
(๑๒) ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(๑๓) สถาบนัพระบรมราชชนก 

ข. ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
(๑) สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 
(๒) สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 



หน้า ๖ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

ข้อ ๔ ในสํานกังานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสขุ ใหม้ีกลุ่มตรวจสอบภายใน 
เพื่อทําหนา้ที่หลกัในการตรวจสอบการดําเนินงานภายในสํานกังานปลดักระทรวงและกระทรวง และ 
สนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง รับผิดชอบงานข้ึนตรงต่อปลัดกระทรวง 
โดยมีอาํนาจหนา้ที่ ดังต่อไปนี ้

(๑) ดําเนินการเกี ่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของ 
สํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๒)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ข้อ ๕ ในสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสขุ ให้มีกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
เพ่ือทําหน้าท่ีหลักในการพัฒนาการบริหารของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ  
มีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลดักระทรวง โดยมีอํานาจหน้าที ่ ดังต่อไปนี ้

(๑) เสนอแนะและให้คําปรึกษาแก่ปลัดกระทรวงเก่ียวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการ 
ภายในสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๒) ติดตาม  ประเมนิผล  และจัดทํารายงานเกี่ยวกบัการพัฒนาระบบราชการภายใน 
สํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๓) ประสานและดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการร่วมกับหนว่ยงานกลางตา่ง ๆ 
และหน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๔) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ข้อ ๖ ในสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงสาธารณสุข  ให้มีศูนยปฏบ์ิ ัติการต่อต้าน 
การทุจรติ เพื่อทําหนา้ทีห่ลักในการบรูณาการและขบัเคลื่อนแผนการป้องกันและปราบปรามการทุจรติ 
และการส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรมในกระทรวง รับผิดชอบงานข้ึนตรงต่อปลัดกระทรวง โดยมีอํานาจหน้าท 
ดังต่อไปน้ี 

(๑) เสนอแนะแก่ปลัดกระทรวงเกี ่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการในสงักัด รวมทั้งจดัทาํแผนปฏิบัตกิารป้องกันและปราบปรามการทุจรติ 
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อปลัดกระทรวง 

(๒) ประสานงาน เร่งรัด และกํากับให้ส่วนราชการในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

(๓) รบัข้อร้องเรียนเรื่องการทุจรติ การปฏิบตัหิรอืละเวน้การปฏิบตัิหน้าทีโ่ดยมิชอบของ 
เจ้าหนา้ที่ในสว่นราชการ และส่งตอ่ไปยงัส่วนราชการและหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

(๔)  คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 



หน้า ๗ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

(๕) ประสานงาน เรง่รดั และติดตามเกี่ยวกับการดาํเนินการตาม (๓) และ (๔) และ 
ร่วมมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบกับส่วนราชการและหน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

(๖) ตดิตาม ประเมนิผล และจัดทาํรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการในสังกัดและการคุ้มครองจริยธรรม เสนอต่อปลัดกระทรวงและ 
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

(๗)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย  

ข้อ ๗ กองกลาง มีอาํนาจหนา้ที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๒) ดําเนินการเกี ่ยวกับงานช่วยอํานวยการ งานบริหารทั่วไป งานห้องสมุด และ 

งานเลขานุการผู้บริหารของสํานักงานปลัดกระทรวง รวมท้ังงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และงานพิธีการต่าง ๆ  
ตลอดจนงานกิจกรรมพิเศษ 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกบัอาคารสถานที่  ยานพาหนะของสํานักงานปลดักระทรวง  และ 
การรักษาความปลอดภัยในเขตพ้ืนท่ีกระทรวง 

(๔) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสวัสดิการของสํานักงานปลัดกระทรวง 
(๕) ประสานราชการกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกกระทรวง 
(๖) ดําเนินการอ่ืนใดท่ีมิได้กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าท่ีของส่วนราชการใดของสํานักงาน  

ปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย  
ข้อ ๘ กองกฎหมาย มีอาํนาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) ดําเนินการเกี่ยวกบันติิกรรมและสญัญา  งานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา 

งานคดีปกครอง งานคดีอืน่ ๆ การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณห์รือคําโตแ้ย้ง และการให้ความเหน็ 
ทางกฎหมายท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๒)  เป็นศูนย์ข้อมูลกลางด้านกฎหมายของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๓) ศึกษา วิเคราะห ์ และดําเนนิการเกี่ยวกับการพัฒนาและปรับปรงุกฎหมายในกระทรวง 

และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
(๔) ดาํเนนิการป้องกนั แก้ไข และระงับข้อพิพาททางการแพทย์และการสาธารณสุข 

รวมถึงการเสริมสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีและช่วยเหลือเยียวยาผู้รับบริการและผู้ให้บริการทางการแพทย์และ 
การสาธารณสุข 



หน้า ๘ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

(๕) ติดตาม  ตรวจสอบ  และกํากบัดแูลการบงัคับใช้กฎหมายของกระทรวงและเปน็ 
ศูนย์กลางการประสานงานเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านกฎหมายของกระทรวง 

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย  

ข้อ ๙ กองการตา่งประเทศ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) จัดทําและเสนอแนะนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนงานด้านสาธารณสุขระหว่างประเทศ 

รวมท้ังวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านสุขภาพระหว่างประเทศและสุขภาพโลก 
(๒) ประสานความร่วมมือด้านสุขภาพระหว่างประเทศ 
(๓) ผลักดันและสนับสนุนการขับเคล่ือนการดําเนินงานด้านสุขภาพระหว่างประเทศ 
(๔) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านต่างประเทศของหน่วยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
ข้อ  ๑๐  กองการพยาบาล มีอาํนาจหนา้ที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑)  จดัทําและเสนอแนะนโยบายมาตรฐานการพยาบาล และระบบบริการพยาบาล 
(๒) กํากบั ดแูล และสนับสนนุการพัฒนาคณุภาพบริการพยาบาลของสถานพยาบาล 

ทุกระดับท้ังภาครัฐและภาคเอกชน 
(๓) พัฒนาคุณภาพทางเทคนิคและทางวิชาการทีเ่กี่ยวขอ้งกับการพยาบาล รวมทั้งกาํหนดกลไก 

และรปูแบบการปฏบิัติงานทั้งด้านการบรหิาร บรกิาร และวิชาการ ที่ครอบคลุมทั้งระดับปฐมภูมิ  
ทุติยภูม ิ และตติยภูม ิ

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั พัฒนาและถ่ายทอดองคค์วามรู้และเทคโนโลยีทางการพยาบาล 
เพ่ือรองรับการเปล่ียนแปลงของระบบสุขภาพ 

(๕)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ข้อ ๑๑ กองตรวจราชการ มอี ํานาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) ติดตาม  ตรวจสอบ  และรายงานผลความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานของหนวยงาน่ 

ในสังกัดกระทรวง 
(๒) ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติราชการของหนว่ยงานในสังกดักระทรวง  เพื่อให ้

เป็นไปตามแผนงานโครงการและสอดคล้องกบักฎ ระเบียบ และขั้นตอนที่กําหนด 
(๓) ติดตามและตรวจสอบการใช้ทรัพยากร โดยให้มีการจัดสรร การเกล่ียและประสานระหว่าง 

หนว่ยงานในสังกดักระทรวงให้เกิดความประหยดั คุ้มคา่ และสมประโยชน ์ ในระดบัพื้นที่เขตสุขภาพ 
(๔) ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานตามภารกิจของส่วนราชการในระดับพ้ืนท่ีเขตสุขภาพ 
(๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 



หน้า ๙ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

ข้อ  ๑๒  กองบรหิารการคลัง มีอํานาจหน้าที ่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) ดาํเนนิการเกี่ยวกับการเงนิ การบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุของสํานักงาน 

ปลัดกระทรวงหรือท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของกระทรวง 
(๒)  ดําเนินการด้านบริหารการเงินการคลังของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๓) ให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปญัหา และเสนอความเห็นด้านการเงิน การคลงั 

การบญัช ี การงบประมาณ และการพัสดตุ่อผู้บรหิารและหนว่ยงานในสงักัดสาํนักงานปลดักระทรวงและ 
กระทรวง 

 
มอบหมาย 

(๔) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
 
ข้อ ๑๓ กองบริหารการสาธารณสขุ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) จัดทําและเสนอแนะนโยบาย  ยุทธศาสตร ์  และมาตรฐานของระบบบริการสุขภาพ 

ระบบบรกิารเฉพาะ และระบบสนับสนุนบริการ 
(๒) สง่เสรมิ สนบัสนนุ การพัฒนาระบบบริการสขุภาพ ระบบบริการเฉพาะ และระบบ 

สนับสนนุบริการ ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
(๓) จัดทําและเสนอแนะนโยบาย ยุทธศาสตร ์ และมาตรฐานของระบบบรหิารจดัการ 

ทรัพยากรในระบบบริการสุขภาพของหน่วยงานด้านสาธารณสุขในสังกัดท่ีเก่ียวข้อง 
(๔) ส่งเสริม พัฒนารูปแบบ และกลไกเกี่ยวกับระบบบริการสุขภาพให้ทันสมัยและ 

เหมาะสมกับสถานการณ์ 
(๕) ส่งเสริมและประสานความร่วมมือด้านการจัดระบบบริการสุขภาพกับหน่วยงาน 

ที่ให้การสนับสนุนการบริการหรือหนว่ยบริการสุขภาพของชุมชน ทอ้งถิน่ กรงุเทพมหานคร และ 
ภาคเอกชน 

(๖)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ข้อ ๑๔ กองบริหารทรัพยากรบุคคล มอี ํานาจหน้าที ่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) จัดระบบงานและบริหารงานบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๒) ดําเนินการเกี่ยวกบงานดั้ านวนิัย ความรับผดทางละเมดของเจาหนิิ้้ าท่ี การอุทธรณ์ 

การร้องทุกข์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการและพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นทีเ่กี่ยวข้องกับวินัยและความรับผดิทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ 

(๓) เสริมสรา้งและพัฒนาด้านวนิัย คุณธรรม และจริยธรรมแก่บุคลากรของสํานักงาน 
ปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๔) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 



หน้า ๑๐ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

ข้อ ๑๕ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน มอีํานาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) ศึกษา วิเคราะห ์ จดัทําข้อมลูและสถานการณแ์ละแนวโน้มดา้นสขุภาพ รวมทัง้วิจัย 

และพัฒนาองค์ความรู้ท่ีจําเป็นสําหรับการกําหนดนโยบายและบริหารยุทธศาสตร์ของประเทศ 
(๒) จัดทําและเสนอแนะนโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพระดับประเทศและมิติระหว่าง 

ประเทศ รวมทั้งจดัทําแผนยุทธศาสตรแ์ละแผนปฏิบัตริาชการของสํานกังานปลดักระทรวงและกระทรวง 
(๓) กําหนดแนวทางนโยบายและยุทธศาสตรไ์ปสูก่ารปฏิบัติ สื่อสารนโยบายและยุทธศาสตร์ 

รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๔) วิเคราะห์ จดัทําคําของบประมาณและจดัสรรงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวง 

และกระทรวง 
(๕) กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบตัิงาน ตลอดจนประสานการดําเนินการ  

ตามนโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๖) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสขุ นโยบาย และยุทธศาสตร์ของสํานักงาน 

ปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๗) สนับสนนุการดาํเนนิงานเขตสุขภาพ ในด้านการบริหารยุทธศาสตร์สุขภาพ 
(๘) ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกบัแผนงาน โครงการริเริ่มและโครงการพิเศษของ 

สํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 
ข้อ ๑๖ กองเศรษฐกจสิ ุขภาพและหลักประกนสั ุขภาพ มอี ํานาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) จัดทําและเสนอแนะนโยบาย  ยุทธศาสตร ์  ระบบประกนัสุขภาพ  ระบบการเงิน 

การคลังสุขภาพ และระบบเศรษฐกิจสุขภาพของประเทศ ท่ีมีประสิทธิภาพ เพียงพอ ย่ังยืน และเป็นธรรม 
(๒) พัฒนาระบบประกันสุขภาพ  และสิทธปิระโยชนด์้านสุขภาพที่จําเป็นและคุม้ค่า 

ให้ครอบคลุมคนไทยและบุคคลต่าง ๆ ที่อยู่ในราชอาณาจักรไทย 
(๓) พัฒนากลไกการขับเคลื ่อน กํากบั ติดตาม และการดําเนินการตามนโยบาย  

ยุทธศาสตร์ระบบประกนัสุขภาพ ระบบการเงนิการคลังสุขภาพ และระบบเศรษฐกจิสุขภาพของประเทศ 
(๔) บริหารจัดการการประกันสขุภาพคนต่างด้าว แรงงานตา่งด้าว บุคคลที่มีปญัหาสถานะ 

และสิทธิ และสทิธติามหลักประกนัสุขภาพอืน่ ๆ 
(๕) พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการเงินการคลังสุขภาพของประเทศ 
(๖) พัฒนาระบบข้อมูลและบริหารจัดการการเงินการคลังของหน่วยบริการให้มีประสิทธิภาพ 
(๗) พัฒนาภาคีเครือข่ายด้านการเงินการคลังและเศรษฐกิจในระบบประกันสุขภาพของประเทศ 
(๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 



หน้า ๑๑ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

ข้อ  ๑๗  กองสาธารณสขุฉุกเฉนิ มีอํานาจหน้าที ่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) จัดทําและเสนอแนะนโยบายและยุทธศาสตร์การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุขระดับชาติ 
(๒) เป็นหนว่ยงานหลกัในการประสานและขับเคลือ่นยุทธศาสตร์การป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัยด้านการแพทย์และการสาธารณสุขระดับชาติตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยในทกุระดบั ตลอดจนเป็นศนูย์ประสานงานกลางของหน่วยงานทัง้ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ส่วนท้องถิน่ และภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 

(๓) เปน็หน่วยงานหลักดา้นการแพทย์และการสาธารณสุข รบัผิดชอบในการตอบสนองต่อ 
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทยแ์ละการสาธารณสขุ และจัดใหม้ีระบบบญัชาการเหตุการณ์ด้านการแพทย ์
และการสาธารณสขุ รวมทัง้จัดให้มีศนูยป์ฏิบัติการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และการสาธารณสุข 
ในระดับต่าง ๆ 

(๔) สนับสนนุและพัฒนาระบบบรหิารจดัการทรัพยากรในการจดัการภาวะฉุกเฉนิและ 
สาธารณภัย ทั้งระยะก่อนเกิดภัย ระหว่างเกดิภัย และหลังเกดิภัย 

(๕) พัฒนาและบริหารจดัการระบบสื่อสารสั่งการ และเป็นศนูย์ประสานการเชื่อมโยงของ 
หน่วยงานสาธารณสุขทั ้งส่วนกลาง สว่นภูมิภาค ส่วนท้องถิน่ และภาคีเครือข่ายที่เกี ่ยวข้อง 
ในการช่วยเหลือประชาชนท่ีได้รับผลกระทบจากภาวะฉุกเฉินและสาธารณภัย 

(๖) สนบัสนนุและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ องคค์วามรู้ และนวตักรรมด้านบรหิารจดัการ 
บริการ และวิชาการ 

(๗)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ข้อ ๑๘ ศนยเทคโนโลยสารสนเทศและการสู์ี ื่อสาร มอี ํานาจหนา้ที ่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) เสนอแนะนโยบายและจัดทําแผนแมบท่ แผนปฏบิ ัติการเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารของสํานกังานปลดักระทรวงและกระทรวง  ให้สอดคล้องกบัมาตรฐานกลางและนโยบาย  
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศ 

(๒) พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  รวมทั้งให้คําปรึกษาแนะนํา หรอื 
ฝึกอบรมการใช้คอมพิวเตอร์และการใช้โปรแกรม 

(๓) บริหารจัดการและให้บริการโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๔) พัฒนาระบบคลังข้อมูลและดูแลรับผิดชอบการใช้เทคโนโลยีมิให้มีผลกระทบต่อความม่ันคง 
(๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 



หน้า ๑๒ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

ข้อ ๑๙ สถาบนัพระบรมราชชนก มอีํานาจหน้าที ่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) เสนอความเห็นในการกําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ด้านการผลิตและการพัฒนา 

กําลังคนด้านสุขภาพของประเทศ 
(๒) จัดทําแผนการผลิตและพัฒนาบุคลากรด้านสุขภาพ ให้สอดคล้องและตอบสนองนโยบายและ 

ความต้องการด้านกําลังคนของกระทรวง 
(๓) ผลิตและพัฒนาบุคลากรด้านสุขภาพและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
(๔) พัฒนาระบบข้อมูลและงานวิจัย เพ่ือสร้างองค์ความรู้การพัฒนากําลังคน 
(๕) พัฒนามาตรฐานการศึกษาและวิชาการด้านการศึกษาและฝึกอบรมบุคลากรด้านสุขภาพ 
(๖) กํากับและดูแลวิทยาลัยในสงักัดสถาบนัพระบรมราชชนก ใหเ้ป็นหนว่ยบริการสขุภาพ 

แก่ประชาชนทัว่ไปและเปน็แหล่งการศึกษา คน้คว้า วจิัย และฝึกภาคปฏิบัตขิองอาจารย์และนกัศึกษา 
(๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย  
ข้อ ๒๐ สํานักงานสาธารณสุขจังหวดั มีอาํนาจหนา้ที่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
(๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
(๓) กํากับ  ดูแล  ประเมินผล  และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข 

ในเขตพ้ืนที่จังหวดั  เพื่อใหก้ารปฏิบตัิงานเป็นไปตามกฎหมาย  มีการบรกิารสขุภาพท่ีมีคุณภาพและ 
มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม  สนับสนุน  และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสขุในเขตพ้ืนที่จังหวดั 
ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื ่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ 
ในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย  

ข้อ ๒๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที ่ ดังต่อไปน้ี 
(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 
(๒) ดําเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 
(๓) กํากับ  ดูแล  ประเมินผล  และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข 

ในเขตพ้ืนที่อําเภอ  เพื่อใหก้ารปฏิบตัิงานเป็นไปตามกฎหมาย  มีการบรกิารสขุภาพท่ีมีคุณภาพและ 
มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี ่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อําเภอ 
ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวง 



หน้า ๑๓ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื ่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ 
ในเขตพ้ืนท่ีอําเภอ 

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

 

ให้ไว ้ ณ วนัที ่ ๘ มิถนุายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ปิยะสกล สกลสตัยาทร 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 



หน้า ๑๔ 
เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๖๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้กฎกระทรวงฉบับนี้ คือ โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ 
และอํานาจหน้าที่ของสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจที่เพ่ิมขึ้นและ 
เหมาะสมกับสภาพของงานที่เปลี่ยนแปลงไป อันจะทําให้การปฏิบัติภารกิจตามอํานาจหน้าที่มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงจําเป็นต้องออกกฎกระทรวงนี้ 


