
๑.วิธีการตรวจสอบ (ภารกิจงานพัสดุ) 
  ๑.๑ วธิีการสังเกต 
  ๑.๒ วธิีการตรวจเอกสาร 
 
๒.ขั้นตอนการตรวจสอบ(ภารกิจงานพัสดุ) 
  ๒.๑ วิธีการสังเกต 
   ๒.๑.๑ สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานก่อนเวลา ตรงเวลา  หรือหลังจากเวลาที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบึงสามัคค ีก าหนด
มาตรฐานคู่มือหรือไม่ 
   ๒.๑.๒ สังเกตการณ์เลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อนเวลา 
ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบึงสามัคคี ก าหนดมาตรฐานคู่มือหรือไม่ 
   ๒.๑.๓ สังเกตการณ์ส่งงานของเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตามค าสั่งของ
แต่ละคนในการท างานให้แล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่ก าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 
    ๒.๑.๔ สังเกตการณ์จัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามี
ระบบในการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอกหรือไม่ 
  ๒.๒ ตรวจเอกสาร 
   ๒.๒.๑ การตรวจเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุของส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอบึงสามัคค ีตามกรอบการมอบอ านาจ เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่าปฏิบัติงาน
มีความถูกต้อง ตามระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ตามการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อนการ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
   ๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อย ๆ เพ่ือน ามาสู่การปรับปรุง
แก้ไข เพ่ือจัดท าเป็นแนวทางปฏิบัติหรือคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 
   ๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้อง
ตาม พรบ. ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง ก่อนน ามาเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 
   ๒.๒.๔ ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าทุกเดือน
ก่อนรายงานให้สาธารณสุขอ าเภอทราบ 
 
๓. มีการก าหนดกลไกการติดตามอย่างต่อเนื่อง 
 ๓.๑ มีการก าหนดแนวการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้ส่วนงานต่าง ๆ ถือปฏิบัติ 
 ๓.๒ มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการท างาน เพื่อติดตามการท างานรับทราบ
ผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไขตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
 ๓.๓ มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบทุกไตรมาส
และประจ าปี 

กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 


