
 
 
 
 
 

ประกาศสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 
เรื่อง กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตามคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

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

 ตามท่ี สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กําหนดแนวทางการประเมินคุณธรรมและความ
โปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยกําหนดใหหนวยงานกําหนดมาตรการ กลไก หรือการวางระบบในการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตามคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติของบุคลากรในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญเปนไปตาม
หลักธรรมมาภิบาลและตรวจสอบได จึงไดกําหนดมาตรการ แนวทาง เพื่อสงเสริมความโปรงใส ปองกันการรับ
สินบนหรือประโยชนทับซอน การปฏิบัติหนาท่ีหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ หรือการใชอํานาจหนาที่
ในตําแหนงหนาที่ เพื่อแสงวหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย มีคุณธรรมในการทํางานและการ
ใหบริการเปนธรรม เทาเทียม ไมเลือกปฏิบัติ ดังน้ี 

๑. บุคลากรในหนวยงานตองปฏิบัติตามคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ระบุ
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจตางๆของหนวยงาน เพื่อใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน พรอมรายงานผลการปฏิบัติงานฯใหผูบริหารทราบ ผลการดําเนินงาน ปญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นในแต
ละข้ันตอน ทุกสิ้นเดือน เพื่อประโยชนสูงสุดตอหนวยงาน ประชาชน และผูรับบริการ และใหรายงานการ
ประเมินผลกลไกการติดตามเพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตามคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๒ รอบ ตอปงบประมาณ 

๒. เปดโอกาสใหผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียเขามามีสวนรวมในการดําเนินการตามภารกิจ
รวมแสดงความคิดเห็น และมีสวนรวมในการจัดทําแผนงานหรือโครงการ เพื่อขจัดปญหา กําหนดความตองการ
ของประชาชน ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย จัดลําดับความสําคัญ ตลอดจนกําหนดวิธีการหรือแนวทางการ
ดําเนินงานหรือทรัพยากรที่จะใชในการดําเนินแผนงานหรือโครงการ และแกไขปญหาท่ีเกิดขึ้นระหวาง
ดําเนินงาน 

๓. ปฏิบัติตามมาตรการ กลไก หรือระบบการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตามคูมือ
หรือมาตรฐานการปฏิบัติงานที่หนวยงานกําหนดไว อาทิเชน 

๓.๑ นโยบาย มาตรการ แนวทางการดําเนินงานตามประกาศเจตจํานงสุจริตในการ
บริหารงานของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 

๓.๒ แนวทางการปฏิบัติเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของรฐั 
๓.๓ คูมือปฏิบัติงานเพื่อปองกันผลประโยชนทับซอน ตามประมวลจริยธรรมขาราชการ 

พลเรือนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 
 

 

 
 

   



 

๔. ขั้นตอนการตรวจสอบ
๔.๑ วธิีการสังเกต

๔.๑.๑ สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในแตละวันวามาปฏิบัตติามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานกอนเวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาที่หนวยงานกําหนดหรือไม

๔.๑.๒ สังเกตการณเลิกงานในแตละวันของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานวาเลิกงานกอน
เวลา ตรงเวลา หรอืหลังจากที่หนวยงานกําหนดตามมาตรฐานการปฏบิัติงานหรือไม

๔.๑.๓ สังเกตการณสงงานของเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามคําส่ัง
ของแตละคน งานแลวเสร็จตามชวงเวลาที่กําหน

๔.๑.๔ สงัเกตการณจัดเกบ็เอกสารในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่แตละคน
๔.๑.๕ รายงานผูบังคับบัญชาทราบทุกเดอืน

๔.๒ ตรวจเอกสาร
๔.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการปฏิบัติงานของเจาหนาที่แตละคนวาปฏิบัติงานมีความถูกตอง 

ตามระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของหรือไม ถาไมถกูตองดําเนินการแกไขใหถูกตอง
๔.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารท่ีพบวามีความผิดพลาดบอยๆ เพื่อนํามาปรับปรุงแกไข 

เพื่อจัดทําแนวปฏิบัติหรือคูมือการปฏิบัติงานเพื่อเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน
๔.๒.๓ สอบทาน
๔.๒.๔ รายงานการแกไขปญหากรณีมอีุบัตกิารณท่ีเปนความเส่ียงระดับสูงใหผูบริหารทราบ

๕. มีการกําหนดกลไกการกํากับติดตามอยางตอเนื่อง
๕.๑ มีการกําหนดแนวปฏิบัตเิปนคูมือใหงานตางๆ ถือปฏิบัติ
๕.๒ มีการกําหนดการประชุมเจาหนาท่ีในกลุ

รับทราบผลกระทบหรือปญหาในการปฏิบัติงาน 
ผูปฏิบัติงาน 

๕.๓ มีการกําหนดกรอบเวลาให
ปฏิบัติงานในสวนงานที่รับผิดชอบท่ีสําคัญๆทุก
  ๖. ผูบังคับบัญชาตองใชดุลยพินิจโดยชอบดวยกฎหมายในการปฏิบัติงานและสงเสริม 
สนับสนุนใหคําปรึกษา แนะนํา รับฟงความคิดเห็นของผูปฏิบัติงานอยางมเีหตุผล
 

 จึงประกาศมาใหทราบและถือปฏิบัติ
 

  
 
 
 
                                                        
                                                

๒ 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 
วิธีการสังเกต 

สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในแตละวันวามาปฏิบัติตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานกอนเวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาที่หนวยงานกําหนดหรอืไม 

สังเกตการณเลิกงานในแตละวันของเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานวาเลิกงานกอน
เวลา ตรงเวลา หรือหลังจากที่หนวยงานกําหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม 

สังเกตการณสงงานของเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามคําส่ัง
ของแตละคน งานแลวเสร็จตามชวงเวลาที่กําหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือ ลาชากวาเวลาที่กําหนดหรือไม

สงัเกตการณจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่แตละคน
รายงานผูบังคับบัญชาทราบทุกเดือน 

ตรวจเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสารการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีแตละคนวาปฏิบัตงิานมีความถูกตอง 

ระเบียบตาง  ๆท่ีเก่ียวของหรือไม ถาไมถูกตองดําเนินการแกไขใหถูกตองทันเวลากอนพิจารณาส่ังการตอไป
ตรวจสอบเอกสารที่พบวามีความผิดพลาดบอยๆ เพื่อนํามาปรับปรุงแกไข 

เพื่อจัดทําแนวปฏิบัติหรือคูมือการปฏิบัติงานเพื่อเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สอบทานโดยผูบังคับบัญชาระดบัตน-สงู 
รายงานการแกไขปญหากรณีมีอบุัติการณที่เปนความเส่ียงระดับสงูใหผูบริหารทราบ

มีการกําหนดกลไกการกาํกับติดตามอยางตอเนื่อง 
มีการกําหนดแนวปฏิบติัเปนคูมือใหงานตางๆ ถือปฏิบัติ 
มีการกําหนดการประชุมเจาหนาที่ในกลุมงานเปนประจําทุกเดือน เพื่อติดตามงาน

รับทราบผลกระทบหรือปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อนํามาปรับปรุงแกไข ตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรูของ

มีการกําหนดกรอบเวลาใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในสวนงานที่รับผดิชอบที่สําคัญๆทุกไตรมาสและประจําป 

ผู บังคับบัญชาตองใชดุลยพินิจโดยชอบดวยกฎหมายในการปฏิบัติงานและสงเสริม 
สนับสนุนใหคําปรึกษา แนะนํา รับฟงความคิดเห็นของผูปฏิบัติงานอยางมีเหตุผล 

จึงประกาศมาใหทราบและถือปฏิบัติ 

 ส่ัง ณ วันที่ 24 มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

                                                        (นายสุธรรม บํารุงภักด์ิ) 
                                                .       สาธารณสุขอําเภอทุงใหญ  

สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในแตละวันวามาปฏิบัติตามมาตรฐาน

สังเกตการณเลิกงานในแตละวันของเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานวาเลิกงานกอน

สังเกตการณสงงานของเจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามคําสั่ง
ดทันเวลา รวดเร็ว หรือ ลาชากวาเวลาที่กาํหนดหรือไม 

สังเกตการณจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่แตละคน 

ตรวจสอบเอกสารการปฏิบัติงานของเจาหนาที่แตละคนวาปฏิบัติงานมีความถูกตอง 
ทันเวลากอนพิจารณาสั่งการตอไป 

ตรวจสอบเอกสารที่พบวามีความผิดพลาดบอยๆ เพื่อนํามาปรับปรุงแกไข 

รายงานการแกไขปญหากรณีมีอุบัติการณที่เปนความเส่ียงระดับสูงใหผูบริหารทราบ 

เปนประจําทุกเดือน เพื่อติดตามงาน
เพื่อนํามาปรับปรุงแกไข ตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรูของ

งานรายงานผลการ

ผูบังคับบัญชาตองใชดุลยพินิจโดยชอบดวยกฎหมายในการปฏิบัติงานและสงเสริม 


