
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังเย็น 

เรื่อง  กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
********************** 

   
  การตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นเครื่องมือส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการตรวจสอบ 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานภายในส่วนราชการ เพ่ือให้ผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย บทบาทที่
ส าคัญคือการสนับสนุน ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานในทุกระดับของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์และ เป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าภายใต้การบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลที่ดี (Good 
Governance) ที่ เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เสริมสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการ การบริหารภาครัฐซึ่งมุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยให้ความส าคัญกับความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ ความประหยัดของการด าเนินงาน 
ให้ความส าคัญกับการวัดและประเมินผลงานเพ่ือให้เกิดการแข่งขันและ  พัฒนางานในความรับผิดชอบให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น รวมทั้งสามารถตอบแทนผลส าเร็จจาก การท างานได้อย่างเป็นธรรมมีความ 
โปร่งใส และในหลักการของระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน จะช่วยให้หน่วยงานมีความคล่องตัวในก าร 
บริหารงานมากขึ้น ในขณะเดียวกันก็อาจท าให้เกิดช่องโหว่ในการใช้งบประมาณอย่างไม่มีประสิทธิภาพได้ 
 

  ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด จึงได้
จัดท ากรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ดังนี้ 
  1.วิธีการตรวจสอบ 
   1.1วิธีการสังเกต 
   1.2ตรวจเอกสาร 
  2.ขั้นตอนการตรวจสอบ 
   2.1วิธีสังเกต  โดยให้ผู้บังคับบัญชาในแต่ละส่วนราชการใช้วิธีสังเกต  ดังนี้ 
    2.1.1 สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานก่อนเวลา  ตรงเวลา  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่ 
    2.1.2  สังเกตการเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อน
เวลา  ตรงเวลาหรือหลังจากเวลาตามมาตรฐานการปฏิบัติงานก าหนดหรือไม่ 
    2.1.3  สังเกตการส่งงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าสั่ง
ของแต่ละคน  งานแล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่ก าหนดทันเวลา รวดเร็ว  หรือล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 
    2.1.4  สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามี
ระบบในการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายใน
และภายนอกหรือไม ่
    ทั้งนี้หากพบว่าเจ้าหน้าที่คนใดลงเวลาปฏิบัติงานเป็นเท็จ  ให้รายงานต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลวังเย็นโดยเร็ว  เพ่ือป้องกันมิให้มีการลงเวลาเป็นเท็จ อันน าไปสู่การทุจริตในองค์กร 
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   2.2ตรวจเอกสาร โดยให้ผู้บังคับบัญชาในแต่ละส่วนราชการตรวจสอบ  ดังนี้ 
    2.2.1  ตรวจสอบเอกสารในส่วนงานที่รับผิดชอบตามกรอบการมอบอ านาจ  
เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่าปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องหรือไม่  
ถ้าไม่ถูกต้องต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อนพิจารณาสั่งการต่อไป 
    2.2.2  ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆ  เพ่ือน าไปสู่การ
ปรับปรุงแก้ไข  เพื่อจัดท าเป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 
    2.2.3  ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานต่างๆว่ามีความถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบกฎหมายหรือไม่  ก่อนด าเนินการน าออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 
    2.2.4  ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าทุกเดือน
ก่อนรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังเย็นทราบ 
  3.มีการก าหนดกลไกการก ากัดติดตามอย่างต่อเนื่อง  ให้ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วนราชการ
ด าเนินการดังนี้ 
   3.1  มีการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานในสายงานต่างๆ ถือปฏิบัติ 
   3.2  มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าที่เป็นประจ าทุกเดือนเพ่ือติดตามงาน  รับทราบ
ผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข  ตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน 
   3.3  มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่
รับผิดชอบที่ส าคัญทุกไตรมาสและประจ าปี 
     

  จึงประกาศให้ทราบและถือปฏิบัติ 
  

   ประกาศ  ณ  วันที่ 16   เดือนธันวาคม  พ.ศ. 2563 
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 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังเย็น 


