
กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานงานสาธารณสุขอำเภอขนอม 

 
1.วธิีการตรวจสอบ(ภารกิจงานพัสดุ) 

๑.๑ วธิีการสังเกต 
๑.๒ ตรวจเอกสาร 

 
2.ขั้นตอนการตรวจสอบ(ภารกิจงานพัสดุ) 

๒.๑ วธิีการสังเกต 

๒.๑.๑ สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ก่อนเวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอขนอมกำหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

หรือไม ่

๒.๑.๒ สังเกตการเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อนเวลา ตรงเวลา หรือ 

หลังจากเวลาที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอขนอมกำหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่ 

๒.๑.๓ สังเกตการส่งงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามคำสั่งของแต่ละคน งาน

แล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่กำหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือ ส่าช้ากว่าเวลาที่กำหนดหรือไม่ 

๒.๑.๔ สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามีระบบในการจัดเก็บ 

เอกสารที ่มีประสิทธิภาพและสามารถนำมาตรวจสอบได้เมื ่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและ 

ภายนอกหรือไม ่
๒.๒ ตรวจเอกสาร 

๒.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุที่รับผิดชอบตามกรอบการมอบอำนาจ เพ่ือ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่าปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ตามระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องต้องดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อน พิจารณาสั่งการต่อไป 

๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆ เพ่ือนำมาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพ่ือจัดทำ 

เป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มีอการปฏิบัติงานเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 

๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุให้มีความถูกต้องตาม พ.ร.บ. 

ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องก่อนนำออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 

๒.๒.๔ ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจำทุกเดือนก่อนรายงาน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอขนอมทราบ 

 

 

 

 

 

 



๓. มีการกำหนดกลไกการกำกับติดตามอย่างต่อเนื่อง 

๓.๑ มีการกำหนดแนวปฏิบัติงานต่างๆให้ส่วนงานต่างๆ ถือปฏิบัติ 

๓.๒ มีการกำหนดการประชุมเจ้าหน้าที่ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอขนอม เพ่ือติดตามงาน รับทราบ

ผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อน่ามาปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ฃองผู้ปฏิบัติงาน 

๓.๓ มีการกำหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดขอบที่สำคัญๆ ทุก

ไตรมาสและประจำปี 

 

จึงขอให้ปฏิบัติตามแนวทางนี้อย่างเคร่งครัด 

 

 

               ลงชื่อ   

           (นายสุมลรัตน์  ขนอม) 

           สาธารณสุขอำเภอขนอม                                


