
กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาญจนบุรี 

1.วิธีการตรวจสอบ 

 1.1 วธิีการสังเกต 

 1.2 การตรวจเอกสาร 
 

2.ข้ันตอนการตรวจเอกสาร 

 2.1วิธกีารสังเกต 

  2.1.1 สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในแตละวันวามาปฏิบัติตามมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานกอนเวลา ตรงเวลาหรือหลังจากเวลาท่ีสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาญจนบุรีกําหนดตามมาตรฐาน

การปฏิบัติงานหรือไม 

  2.1.2 สังเกตการเลิกงานในแตละวันของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานวาเลิกงานกอนเวลา ตรงเวลา

หรือหลังจากเวลาท่ีสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาญจนบุรีกําหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม 

  2.1.3 สังเกตการสงงานของเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามคําสั่งของแตละ

คนงานแลวเสร็จตามชวงเวลาท่ีกําหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือลาชากวาเวลาท่ีกําหนดหรือไม 

  2.1.4 สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีแตละคนวามีระบบในการ

จัดเก็บเอกสารท่ีมีประสิทฺธิภาพและสามารถนํามาตรวจสอบไดเม่ือมีการตรวจสอบจากหนวยงานภายในและ

ภายนอกหรือไม 
 

 2.2 การตรวจเอกสาร 

  2.2.1 ตรวจสอบเอกสารใบรับรอง หรือใบอนุญาตตางๆ ท่ีออกใหกับประชาชนหรือผูท่ีมา

ติดตอราชการ บันทึกขอความภายใน/ภายนอก หนังสือราชการตางๆเพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีวาปฏิบัติงานมีความถูกตองตามระเบียบหรือไม 

  2.2.2 ตรวจสอบเอกสารท่ีพบวามีความผิดพลาดบอยๆเพ่ือนํามาสูการปรับปรุงแกไขเพ่ือ

จัดทําเปนแนวปฏิบัติหรือคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานตอไป 
   

3.มีการกําหนดกลไกลการกํากับติดตามอยางตอเนื่อง 

  3.1 มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติงานใหบุคลากรปฏิบัติงานตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ

ประกาศอยางเครงครัด 

  3.2 มีการกําหนดการประชุมเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน ประจําทุกเดือนเพ่ือติดตามงาน 

รับทราบผลกระทบหรือปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือนํามาปรับปรุงแกไข ตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรูของ

ผูปฏิบัติงาน 

  3.3 มีการกําหนดกรอบเวลาใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ีสําคัญทุกไตรมาสและประจําป 
 


