
กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานพัสดุ 

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาญจนบุรี 

1.วิธีการตรวจสอบ 

 1.1วิธีการสังเกต 

 1.2การตรวจเอกสาร 

2.ข้ันตอนการตรวจเอกสาร 

 2.1วิธกีารสังเกต 

  2.1.1 สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในแตละวันวามาปฏิบัติตามมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานกอนเวลา ตรงเวลาหรือหลังจากเวลาท่ีสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาญจนบุรีกําหนดตามมาตรฐาน

การปฏิบัติงานหรือไม 

  2.1.2สังเกตการเลิกงานในแตละวันของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานวาเลิกงานกอนเวลา ตรงเวลา

หรือหลังจากเวลาท่ีสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาญจนบุรีกําหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม 

  2.1.3สังเกตการสงงานของเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามคําสั่งของแตละ

คนงานแลวเสร็จตามชวงเวลาท่ีกําหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือลาชากวาเวลาท่ีกําหนดหรือไม 

  2.1.4 สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีแตละคนวามีระบบในการ

จัดเก็บเอกสารท่ีมีประสิทฺธิภาพและสามารถนํามาตรวจสอบไดเม่ือมีการตรวจสอบจากหนวยงานภายในและ

ภายนอกหรือไม 

 2.2 การตรวจเอกสาร 

  2.2.1 ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจางบริหารพัสดุของฝายคลังและทรัพยสินและสวน

งานท่ีรับผิดชอบตามกรอบการมอบอํานาจ เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีแตละคนวาปฏิบัติงานมี

ความถูกตอง ตามระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของหรือไม ถาไมถูกตองตองดําเนินการแกไขใหถูกตองทันเวลากอน

พิจารณาสั่งการตอไป 

  2.2.2 ตรวจสอบเอกสารท่ีพบวามีความผิดพลาดบอยๆเพ่ือนํามาสูการปรับปรุงแกไขเพ่ือ

จัดทําเปนแนวปฏิบัติหรือคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานตอไป 

  2.2.3.ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางในแตละวิธีใหมีความถูกตองตาม 

พ.ร.บ. ระเบียบและประกาศท่ีเก่ียวของกอนนําออกมาเผยแพรในชองทางตางๆ 

  2.2.4ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีประจําทุกเดือนกอนรายงาน

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดกาญจนบุรีทราบ 

 

 

 

 

 



 

3.มีการกําหนดกลไกลการกํากับติดตามอยางตอเนื่อง 

  3.1มีการกําหนดแนวปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางใหสวนงานตางๆถือปฏิบัติ 

  3.2มีการกําหนดการประชุมเจาหนาท่ีของภารกิจพัสดุ ฝายการคลังและทรัพยสินประจําทุก

เดือนเพ่ือติดตามาน รับทราบผลกระทบหรือปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือนํามาปรับปรุงแกไข ตลอดจนการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูขอผูปฏิบัติงาน 

  3.3มีการกําหนดกรอบเวลาใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ีสําคัญทุกไตรมาสและประจําป 
 


