
 

กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเมืองน่ำน 

 
๑. วิธีการตรวจสอบ (ภารกิจงานพัสดุ)  

๑.๑ วิธีกำรสังเกต  
๑.๒ วิธีกำรตรวจเอกสำร  
 

๒. ขั้นตอนการตรวจสอบ(ภารกิจงานพัสดุ)  
๒.๑ วิธีกำรสังเกต  

๒.๑.๑ สังเกตกำรณ์มำปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในแต่ละวันว่ำมำปฏิบัติตำมมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนก่อนเวลำ ตรงเวลำ หรือหลังจำกเวลำที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเมืองน่ำนก ำหนดตำม
มำตรฐำนคู่มือหรือไม่  

๒.๒.๒ สังเกตกำรณ์กำรเลิกงำนในแต่ละวันของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนว่ำเลิกงำนก่อนเวลำ ตรง
เวลำ หรือหลังจำกเวลำที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเมืองน่ำนตำมคู่มือหรือไม่  

๒.๒.๓ สังเกตกำรณ์ส่งงำนของเจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งของแต่ละคนให้
ท ำงำนให้แล้วเสร็จตำมช่วงเวลำที่ก ำหนดทันเวลำ รวดเร็ว หรือล่ำช้ำกว่ำเวลำที่ก ำหนดหรือไม่  

๒.๒.๔ สังเกตกำรณ์จัดเก็บเอกสำรในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่แต่ละคนว่ำมีระบบในกำร
จัดเก็บเอกสำรที่มีประสิทธิภำพและสำมำรถน ำมำตรวจสอบได้เม่ือมีกำรตรวจสอบจำกหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกหรือไม่  
๒.๒ ตรวจเอกสำร  

๒.๒.๑ กำรตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำรพัสดุของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ
เมืองน่ำน ตำมกรอบกำรมอบอ ำนำจ เพ่ือตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่แต่ละคนว่ำปฏิบัติงำนมี
ควำมถูกต้อง ตำมระเบียบต่ำงๆที่เก่ียวข้องหรือไม่ ถ้ำไม่ถูกต้อง ต้องด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลำ
ก่อนพิจำรณำสั่งกำรต่อไป  

๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสำรที่พบว่ำมีควำมผิดพลำดบ่อยๆเพ่ือน ำมำสู่กำรปรับปรุงแก้ไข เพ่ือจัดท ำ
เป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือกำรปฏิบัติงำนเพื่อเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนต่อไป  

๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละวิธีให้มีควำมถูกต้อง ตำมพ.ร.บ. 
ตำมระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ก่อนนน ำออกมำเผยแพร่ในช่องทำงต่ำงๆ  



๒.๒.๔ ตรวจสอบเอกสำรกำรลงเวลำมำปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำทุกเดือนก่อนรำยงำนให้
สำธำรณสุขอ ำเภอทรำบ  

 
๓. มีการก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง  

๓.๑ มีกำรก ำหนดแนวปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ส่วนงำนต่ำงๆถือปฏิบัติ  
๓.๒ มีกำรก ำหนดกำรประชุมเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ตรวจสอบกำรท ำงำน เพ่ือติดตำมกำรท ำงำน รับทรำบ

ผลกระทบหรือปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือนำมำปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงำน  
๓.๓ มีกำรก ำหนดกรอบเวลำให้ผู้ปฏิบัติงำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่รับผิดชอบทุกไตรมำสและ

ประจ ำปี 

 

      

                          (นายนยิม  ศิริ) 
สาธารณสุขอ าเภอเมืองน่าน 


