
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
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ค าน า 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นเครื่องมือส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผลการ ด าเนินงานภายในส่วนราชการ เพ่ือให้ผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย บทบาทที่ส าคัญ
คือการสนับสนุน ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานในทุกระดับของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์และ  เป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ มาตรการ 3 ป. 1 ค. ที่ก าหนดมาตรการว่า ปลูกและปลุกจิตส านึก สร้างจิตส านึก ปรับฐานความคิด
ด้านการต่อต้านการทุจริตที่ตัวบุคคล สร้างพลังคุณธรรมขับเคลื่อนสังคม ป้องกัน สร้างระบบคุณธรรมและยกระดับ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและเข้มแข็ง ปราบปราม ปรับปรุงกฎ ระเบียบที่เอ้ือต่อการทุจริต
และปิดช่องโหว่ เสริมสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการ  

 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพาน การจัดท าคู่มือการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้
บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหน่วยงานทราบถึงความส าคัญ วัตถุประสงค์
ขอบเขต การวางแผนการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ และการติดตาม รายงานผลการตรวจสอบ  และน า
หลักการไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง  

        ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพาน 
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บทที่ 1 
บทน า 

ความส าคัญ/ความเป็นมา 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้ค าปรึกษา
อย่างเป็น อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรใน
ด้านการ ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและการ 
บริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงาน 
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้ง การเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการ 
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 
 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ป้องกันการประพฤติมิ
ชอบหรือทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือ 
รายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐานของหลักความโปร่งใส และความสามารถตรวจสอบได้ 
 3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วย 
ปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลา 
และค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานงานและลดปัญหาความไม่เข้าใจใน 
นโยบาย 
 4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่าง 
เหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความร้ายแรง 
และความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงานการตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด 
เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆขององค์กรว่าเป็นไปตาม นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง      
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายใน องค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการ
ตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของ การตรวจสอบทาง การเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 
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วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้มั่นใจว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎข้อบังคับ และระเบียบค าสั่งของภาครัฐ 
 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติตามนโยบายและระเบียบวิธีปฏิบัติและหลักการควบคุมภายในของ
องค์กรทีป่ระกาศไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
 3. เพื่อให้มั่นใจว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติตามสิทธิหน้าที่ และเงื่อนไขตามสัญญา 
 
ขอบเขตของการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
 1. การสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการด าเนินงาน 
 2. การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่องค์กร
ก าหนดไว้ 
 3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และพิสูจน์ความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
 4. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
 5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ ว่าได้ผลตามวัตถุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
 6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ
องค์กร 
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บทที่ 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ จึงไม่ควรมี
อ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของ ผู้ตรวจสอบ 
ความเป็นอิสระมีองค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 
 1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากฝ่าย 
บริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ และคุณค่าของบริการที่ ผู้ตรวจสอบภายในจะ 
ให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่กว้าง 
และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เพียงพอการก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในมีอิสระในการ 
ตรวจสอบ และท าให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรต่าง ๆ รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร 
ในกิจกรรมที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการ 
ปฏิบัติงานและ การเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของ 
องค์กรหรือหน่วยงาน ในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ จึงไม่ควรมี
อ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และต้องมีความเป็นอิสระใน กิจกรรมที่ตนตรวจสอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของ ผู้ตรวจสอบ  ความเป็นอิสระมี
องค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 
 1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
ได้รับจากฝ่าย บริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ และคุณค่าของบริการที่ ผู้
ตรวจสอบภายในจะให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงาน 
ได้ในขอบเขตที่กว้าง และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ เพียงพอการก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในมี 
อิสระในการ ตรวจสอบ และท าให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรต่าง ๆ รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
กับการ ปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กรในกิจกรรมที่ผู้
ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและ 
การเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ขององค์กรหรือหน่วยงาน 
ใน สั ง กั ด อั น มี ผ ล ก ร ะ ท บ ต่ อ ค ว า ม เป็ น อิ ส ร ะ ใน ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น แ ล ะ ก า ร เส น อ ค ว า ม เห็ น
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รพ.สต.ทรายขาว 

รพ.สต.รอ่งธาร 

รพ.สต.เจรญิเมือง 

รพ.สต.สนักลาง 

รพ.สต.ป่าบง 

รพ.สต.แมค่าวหลวง 

รพ.สต.หว้งม้ 

รพ.สต.สนัมะเค็ด 

รพ.สต.สนัติสขุ 

รพ.สต.ใหมท่า่เรอื 

รพ.สต.เวียงหา้ว 

รพ.สต.แมเ่ย็น 

รพ.สต.แมอ่อ้ 

รพ.สต.รอ่งคต 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพาน 
 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพาน 
นายอินชัย  อุ่นหน้อย 
สาธารณสุขอ าเภอพาน 

 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพาน 

นายสัจจะ  บุญมาเก๋ียง 
ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอพาน 

       
 
     กลุ่มงานบริหาร       กลุ่มงานวิชาการและสนับสนุนบริการ       กลุ่มงานวิชาการและควบคุมป้องกันโรค        กลุ่มงานวิชาการและสนับสนุนบริการ        
 นายสัจจะ  บุญมาเก๋ียง    นางสุวรรณา  ดีแสน     นางสาววาสนา ป๊อกบุญเรือง  นางหทัยทิพย์  ราชคมน์ 
นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ          พยาบาลวิชาชพีช านาญการ           นักวิชาการสาธารณสขุปฏิบัติการ          นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ              
 
    
   รพ.สต.เมืองพาน                   
           รพ.สต.งิ้วเฒ่า     
 
         
   รพ.สต.ธารทอง       รพ.สต.ป่าหุ่ง          รพ.สต.ดอยงาม    รพ.สต.ทานตะวัน
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Audit) การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด 
คือ การประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุม การบริหารความเสี่ยง ด้วยการตรวจหลักฐานและ
ให้ความเห็น โดยใช้หลักของความเสี่ยงและเป็นการให้ความ เชื่อมั่นเกี่ยวกับการควบคุมและการจัดการความเสี่ยง
ด้วยการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ โดยการน า หลักการบริหารความเสี่ยงมาใช้กับการตรวจสอบ จากการ
ตรวจสอบโดยเน้นหาข้อผิดพลาด เป็นการตรวจสอบ โดยเน้นหาจุดอ่อน เรื่องที่ตรวจมุ่งเน้นให้น้ าหนักเรื่องที่ส าคัญ 
เพ่ือเป็นการป้องกันแม้ข้อผิดพลาดจะยังไม่เกิดขึ้น เพ่ือให้ได้ค าตอบว่า มีระบบการควบคุมการปฏิบัติงานไม่ให้ฝ่า
ฝืนข้อก าหนด กฎ ระเบียบของทางการอย่าง เพียงพอและได้ปฏิบัติตามระเบียบการควบคุมที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
โดยมีวิธีการตรวจสอบประกอบด้วย  

1. วิธีการตรวจสอบ 
 1.1 การสังเกต หรือ สอบถาม 
 1.2 การตรวจสอบเอกสาร /รายงานตามหลักเกณฑ์ มาตรการควบคุมภายใน/สรุปผลการปฏิบัติงาน 
    2.  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
  2.1 วิธีการสังเกต 
 2.1.1 สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐานการที่ ปฏิบัติงานก่อน
เวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาตามท่ีได้ก าหนดมาตรฐานคู่มือหรือไม่ 
 2.2.2 สังเกตการเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อน ตรงเวลาหรือหลังจาก
เวลาที่ก าหนดตามคู่มือหรือไม ่
 2.2.3 สังเกตการส่งงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าสั่งของแต่ละ คนท างานแล้ว
เสร็จตามช่วงเวลาที่ก าหนดทันเวลา หรือล่าช้ากว่าที่ก าหนดหรือไม่ 
 2.2.4 สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามีระบบในการจัดเก็บ เอกสารที่มี
ประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เม่ือมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอก หรือไม่ 
 2.2.5 สังเกตการด าเนินงานตามคู่มือ หรือมาตรฐานFlow Chart 
      2.2 ตรวจเอกสาร 
 2.2.1 การตรวจสอบเอกสาร การด าเนินงานตามคู่มือ/มาตรฐานการด าเนินงานหรือ Flow Chart 
ตามส่วนงานที่รับผิดชอบตามกรอบการมอบอ านาจ เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละ คนว่า
ปฏิบัติงานที่มีความถูกต้อง ตามระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไข้ให้ถูกต้องทันเวลาก่อน
พิจารณาสั่งการ 
 2.2.2 ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆเพ่ือน ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพ่ือจัดท าแนว 
ปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 
 2.2.3 ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้องตามพ.ร.บ. ระเบียบและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 
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 2.2.4 ตรวจสอบเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าทุกเดือนก่อนรายงานให้ สาธารณสุข
อ าเภอทราบ 
 
การรายงานผลการตรวจสอบ 
 เมื่อการตรวจสอบเสร็จสิ้น ให้รายงานสรุปส าหรับผู้บริหาร ทุกเดือนเพ่ือให้ผู้บริหารทราบรายละเอียด
ทั้งหมดท่ีเกิดข้ึนเพื่อ ประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไขและการควบคุมต่อไป 
 
การติดตามผลการตรวจสอบ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าประเด็นข้อตรวจพบได้รับการปรับปรุงแก้ไข อันจะเป็นการยกระดับความเพียงพอของ 
ระบบการควบคุม ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการบริหารจัดการความเสี่ยง และธรรมาภิบาลขององค์กร     
ผู้ตรวจสอบต้องติดตามด าเนินการปรับปรุงแก้ไขประเด็นข้อตรวจพบอย่างเหมาะสม และตามก าหนดเวลา โดยให้ผู้
ตรวจสอบที่เข้าท าการติดตามผล จัดท ารายงานผลการติดตาม เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 2 รอบ  
คือ รอบท่ี 1 ตัดยอด ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์  ของทุกปี 
    รอบท่ี 2 ตัดยอด ณ วันที่ 31 กรกฎาคม    ของทุกปี  
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ภาคผนวก



 
 

แบบบันทึกอุบตัิการณ์และแนวทางแก้ไข 
กลุ่มงาน............................... 

ล าดับ วัน เดือน ปี ท่ีเกิดอุบัติการณ์ รายละเอียดอุบัติการณ์ แนวทางแก้ไข 
 

ผู้รับผิดชอบแต่ละ Flow/คู่มือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    



 

กระบวนการ 
จัดท าแผนจัดซื้อวสัดุประจ าปี (วัสดสุ านักงาน-เงินบ ารุง) 

            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     วิธีการปฏิบัติงาน    

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจควำมต้องกำรวสัด ุ

  

รวบรมควำมต้องกำรใช้วัสดุภำพรวม 

1.ก าหนดแบบฟอร์มความต้องการใช้วัสดุโดยแยกรายละเอียดเป็น ไตรมาส 
2.ก าหนดระยะเวลาการส่งแบบส ารวจคืนฝ่ายวัสดุให้ชัดเจน 
3. ฝ่ายวสัดตุิดตาม เร่งรัดแบบส ารวจ 
4.พิจารณาเปรียบเทียบปีท่ีผ่านมา 
5.พิจารณายอดคงคลัง ณ สิ้นป ี
6.พิจารณาตามระยะเวลาในการจดัซื้อ รวมทั้งเกณฑ์คงคลังข้ันต่ า ข้ัน สูง 
7. พิจารณาแผนรายรับ/รายจ่ายเงินบ ารุง (ประจ าปี) 
8. พิจารณาแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 

 

 

๑. เสนอ นพ.สสจ.อนมุัติแผนการจัดซื้อวัสดปุระจ าปี (วัสดุ  
    ส านักงาน-เงินบ ารุง) 
 

 

อนุมัติ 

 

แผนกำรจัดซื้อวสัดุประจ ำปี 

(วัสดสุ ำนักงำน-เงินบ ำรุง) 
 

1. แผนการจดัซื้อวัสดุประจ าปี (วัสดสุ านักงาน-เงินบ ารุง) 
2. ส าเนาแผนให้ผู้เกีย่วข้องเพื่อด าเนนิการตามแผนท่ีก าหนด 
หมายเหตุ 
1. กรณีจดัซื้อนอกแผนตามเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วนต้องได้รับการ

อนุมัติจาก สสอ. 
1.1 ทบทวนแผนการจัดซื้อประจ าปี  
1.2 แจ้งความต้องการใช้วัสดุใหฝ้่ายวัสดุเพื่อรวบรวมจัดซื้อรายไตร

มาส ละ 1 ครั้ง 
1.3 กรณีเร่งด่วน ฉุกเฉิน จ าเป็น ท าหนังสือขออนุมัติ สสอ.แจ้งเหตผุล

ความจ าเป็น เป็นครั้งๆไป 
 

 

 

1. ฝ่ายพสัดรุวบรวมความต้องการใช้วัสดุส านักงานตามแบบส ารวจที่ 
    ก าหนด โดยแยกเป็นหมวดหมูแ่ละรายไตรมาส 
 

  

ร่ำงแผนกำรจัดซื้อวัสดสุ ำนักงำน 

  

ประชุมคณะกรรมกำรระดบัอ ำเภอ 

1. ฝ่ายพสัดุจดัท าร่างจ าแนกการจัดซื้อวัสดสุ านักงาน 
 

1. ฝ่ายพัสดุเสนอร่างแผนจัดซื้อวสัดสุ านักงานต่อคณะกรรมการบรหิาร 
2. ประชุมคณะกรรมการบริหารเพื่อพิจารณากลั่นกรอง ปรับ ลด ร่าง

แผนการจดัซื้อวัสดุส านักงานตามความเหมาะสม 
3. เสนอร่างแผนจัดซื้อวสัดสุ านักงานเพื่อให้ สสอ./ผอ.รพ.เห็นชอบ 

 



กระบวนการรับส่งเอกสาร 
กลุ่มงานธุรการ สสอ.พาน 

 
                        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                         วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

    

 

 

 

 

 

รับหนังสือต่างหน่วยงาน/
หนังสือภายใน 

๑. รับหนังสือต่างหน่วยงานที่ส่งเข้ามา และหนังสือภายใน 
- ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพาน(ห้องธุรการ) 
- อินเทอร์เน็ต 

www.http://cro.moph.go.th/moph/index.php 
Smart office/E office 

- ทางไปรษณีย/์แฟลซ/เฟสบุ๊ค/ไลน/์ตู้รับแสดงความ 
                      (ใช้เวลา ๕ – ๑๐ นาที) 

 ๑.  เสนอเรียนผู้บังคับบญัชา ตามขั้นตอน 
๑.๑. เสนอผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ เกษียนหนังสือ 

        (ใช้เวลารวม ๕ – ๑๐ นาที) 
  

 

๑.    ผู้บังคับบัญชาลงนาม/เห็นชอบ/อนุมัติตามหนังสือ 
เพื่อหมอบหมายงานหน้าท่ี รับผดิชอบตามกลุ่มงานให้
ผู้รับผิดชอบงาน รับทราบ/ถือปฏบิัติ                    

 
 
 
 
 
 
( ใช้
เวลา 
20 
นาที) น าเอกสารแจ้ง

ผู้รับผิดชอบงานตามที่
ได้รับหมอบ 

  
  ห
  
  
  
  
  

๑. แจ้งผลให้ผูร้ับผิดชอบงานตามกลุม่งานทราบ ภายใน ๑ วัน 
 
 

 

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม/
เห็นชอบ/อนุมัติ

หนังสือมอบกลุ่มงาน
ต่างๆ 

 

ตรวจสอบ/ดูเนื้อหา/ลงเลข
รับ 1. ตรวจสอบเอกสาร / ดูเนื้อหา / ลงเลขรับ 

(ใช้เวลา   ๑0 นาที) 

http://cro.moph.go.th/moph/index.php


    กระบวนการ 
งานเบิกค่ารักษาพยาบาล 

 

                  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                         วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

1. รั บ เอ ก ส า ร ใบ ส า คั ญ ใน ก า รข อ เบิ ก ค่ า
รักษาพยาบาล 
- แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล 
(ตามรอบวันที่ สสอ.ก าหนดส่ง) 

 

1. จัดท าฎีกา 350  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดในฎีกา 350 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือลงรายมือชื่อผู้ขอเบิกใน 

ฎีกา 350  
(ใช้เวลา ๑ – ๒ วัน) 

1. น าหลักฐานการขอเบิก ส่งงานการเงิน ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดเชียงราย เพื่ออนุมัติเบิกเงินต่อไป 
(ใช้เวลา ๑ – ๒ วัน) 
 

ส่งหลักฐานขอเบิก 
 

จัดท าฎีกา เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

รับใบส าคัญ การขอเบิก 

 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
- ให้ผู้มีอ านาจในการตรวจสอบเอกสารลงรายมือชื่อ 

(ใช้เวลา ๑ วัน) 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน     
ขอเบิก 

 

 


