
 

 

 

        ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม 
เรื่อง กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

                           _______________________________ 

เพ่ือให้การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุของส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอท่าตูมตามกรอบการมอบอ านาจ เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคน ว่าปฏิบัติงานมี
ความถูกต้อง  ตามระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้อง มีความโปร่งใส เป็นธรรมตามแนวทางดังกล่าว ส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอท่าตูม จึงประกาศกรอบแนวการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๖๓
ดังต่อไปนี้ 

๑.วิธีการตรวจสอบ (ภารกิจงานพัสดุ) 

  ๑.๑ วิธีการสังเกต 

  ๑.๒ วิธีการตรวจเอกสาร 

๒.ขั้นตอนการตรวจสอบ (ภารกิจงานพัสดุ) 

  ๒.๑ วิธีการสังเกต 

   ๒.๑.๑ สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานก่อนเวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูมก าหนดตามมาตรฐาน
คู่มือหรือไม ่

  ๒.๑.๒ สังเกตการณ์เลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อน
เวลา ตรงเวลา หรือหลังเวลาที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูมก าหนดตามมาตรฐานคู่มือ 

  ๒.๑.๓ สังเกตการณ์ส่งงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าสั่ง
ของแต่ละคนให้ท างานให้แล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่ก าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนดหรือไม ่

  ๒.๑.๔ สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามีระบบ
ในการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เม่ือมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายใน
และภายนอกหรือไม ่

 ๒.๒ การตรวจเอกสาร 



  ๒.๒.๑ การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุของส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอท่าตูมตามกรอบการมอบอ านาจ  เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคน ว่า
ปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องหรือไม่  ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไขให้ ถูกต้อง
ทันเวลาก่อนพิจารณาสั่งการต่อไป  
     ๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆเพ่ือน ามาสู่การปรับปรุง 
แก้ไขเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป   

     ๒.๒.๓  ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้อง 
ตามพ.ร.บ. ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง ก่อนน าออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 
  ๒.๒.๔ ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าทุกเดือน
ก่อนรายงานให้สาธารณสุขอ าเภอทราบ  
                    ๓.  มีการก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง  

   ๓.๑  มีการก าหนดแนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้ส่วนงานต่างๆถือปฏิบัติ  

   ๓.๒  มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการท างาน เพ่ือติดตามการ
ท างาน รับทราบผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ของ ผู้ปฏิบัติงาน  
   ๓.๓ มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ
ทุกไตรมาสและประจ าปี . 

                        ให้เผยแพร่ประกาศนี้ทางเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม และถือปฏิบัติโดย
เคร่งครัดต่อไป 

   ประกาศ ณ วันที่  ๑๐  เดือน  ตุลาคม   พ.ศ.๒๕๖๒ 

 

(นายสมหวัง    อิฐรัตน์) 
สาธารณสุขอ าเภอท่าตูม 


