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1 วิธีการตรวจสอบ

1.1 วิธีการสังเกต 

1.2 วิธีการตรวจเอกสาร 

2 ขั้นตอนการตรวจสอบ

2.1 วิธีกำรสังเกต

   2.1.1 สังเกตการณ์มาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีใ่นแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานก่อนเวลา 

ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาทีส่ านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองน่านก าหนดตามมาตรฐานคู่มือหรือไม่ 

ผู้จัดเก็บสมุดลงเวลำกำรปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำวัน

   2.1.2 สังเกตการณ์การเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าทีท่ีป่ฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อนเวลา ตรงเวลา หรือ

หลังจากเวลาทีส่ านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองน่านตามคู่มือหรือไม่ 

ผู้จัดเก็บสมุดลงเวลำกำรปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำวัน

   2.1.3 สังเกตการณ์ส่งงานของเจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าส่ังของแต่ละคนให้ท างานให้

แล้วเสร็จตามช่วงเวลาทีก่ าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาทีก่ าหนดหรือไม่ 

ตัวชี้วัดรำยบุคคล

   2.1.4 สังเกตการณ์จัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีแ่ต่ละคนว่ามีระบบในการจัดเก็บเอกสารทีม่ี

ประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอกหรือไม่  คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน

2.2 ตรวจเอกสาร

   2.2.1 การตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างการบริหารพัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมืองน่าน ตาม

กรอบการมอบอ านาจ เพือ่ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีแ่ต่ละคนว่าปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ตาม

ระเบียบต่างๆทีเ่กี่ยวข้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อนพิจารณาส่ังการต่อไป


คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน

กำรปฏิบัติ

หมำยเหตุ/อ้ำงอิง
รำยกำรปฏิบัติล ำดับ

รายงานผลการตรวจสอบการปฏบิัติงานของเจา้หน้าที่ตามคู่มือ หรือมาตรฐานการปฏบิัติงาน  ไตรมาสที่ 3
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมอืงน่าน  จังหวัดน่าน
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กำรปฏิบัติ

หมำยเหตุ/อ้ำงอิง
รำยกำรปฏิบัติล ำดับ

   2.2.2 ตรวจสอบเอกสารทีพ่บว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆเพือ่น ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพือ่จัดท าเป็นแนว

ปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานเพือ่เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 

คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน

   2.2.3 ตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวข้องการจัดซ้ือจัดจ้างในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้อง ตามพ.ร.บ. ตามระเบียบ

และกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ก่อนนน าออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 

คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน

   2.2.4 ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีป่ระจ าทุกเดือนก่อนรายงานให้สาธารณสุข

อ าเภอทราบ 

ทะเบียนคุมเวลำปฏิบัติรำชกำร

ประจ ำวัน

3 การก าหนดกลไกการก ากับตดิตามอย่างตอ่เน่ือง

3.1 มีการก าหนดแนวปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างให้ส่วนงานต่างๆถือปฏิบัติ  กำรประชุมทุกหน่วยจัดซ้ือจัดจ้ำง

3.2 มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ตรวจสอบการท างาน เพือ่ติดตามการท างาน รับทราบผลกระทบ

หรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพือ่นามาปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน 

กำรประชุมทุกหน่วยจัดซ้ือจัดจ้ำง

3.3 มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนทีรั่บผิดชอบทุกไตรมาสและประจ าปี  ตัวชี้วัดรำยบุคคล

     (นำยนิยม  ศิริ)

สำธำรณสุขอ ำเภอเมืองน่ำน


