
กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 

๑. วิธีการตรวจสอบ  
  ๑.๑  วิธีการสังเกต  
  ๑.๒  วิธีการตรวจเอกสาร  
๒. ขั้นตอนการตรวจสอบ  
  ๒.๑  วิธีการสังเกต  
   ๒.๑.๑ สังเกตการณ์มาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตาม มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานก่อนเวลา ตรงเวลาหรือหลังจากเวลาที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดอนสัก กำหนดตามมาตรฐาน
คู่มือหรือไม่  
   ๒.๒.๒  สังเกตการณ์การเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานว่าเลิกงาน ก่อนเวลา  
ตรงเวลา  หรือหลังจากเวลาที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดอนสักตามคู่มือหรือไม่  
   ๒.๒.๓  สังเกตการณ์ส่งงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามคำสั่ง ของแต่
ละคนให้ทำงานให้แล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่กำหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาที่กำหนด หรือไม่    
   ๒.๒.๔  สังเกตการณ์จัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามีระบบในการ
จัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถนำมาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกหรือไม่  
   ๒.๒  ตรวจเอกสาร  
   ๒.๒.๑ การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอดอนสักตามกรอบการมอบอำนาจเพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคน ว่าปฏิบัติงาน     
มีความถูกต้องตามระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องดำเนินการแก้ไขให้ ถูกต้องทันเวลาก่อน
พิจารณาสั่งการต่อไป  
   ๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆ เพ่ือนำมาสู่การปรับปรุง แก้ไข     
เพ่ือจัดทำเป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป   
   ๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารที่ เกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้อง          
ตามพ.ร.บ. ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง ก่อนนำออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ  
   ๒.๒.๔  ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจำทุกเดือน ก่อน
รายงานให้สาธารณสุขอำเภอทราบ  
 
 
 
 
 



๓. มีการกำหนดกลไกการกำกับติดตามอย่างต่อเนื่อง  
  ๓.๑  มีการกำหนดแนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้ส่วนงานต่างๆถือปฏิบัติ  
  ๓.๒  มีการกำหนดการประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการทำงาน เพ่ือติดตามการทำงาน รับทราบ
ผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือนำมาปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ 
ผู้ปฏิบัติงาน  
  ๓.๓ มีการกำหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบทุกไตรมาส
และประจำปี  

   


