
กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานพัสดุ 
๑. วิธีการตรวจสอบ(ภารกิจงานพัสดุ)  

๑.๑ วิธีการสังเกตการด าเนินงานตาม Flow chart  
๑.๒ วิธีการตรวจเอกสาร  หากเกิดอุบัติการณ์จากงานให้ใส่แบบบันทึกอุบัติการณ์และ

แนวทางทางแก้ไข เพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
๒. ขั้นตอนการตรวจสอบ(ภารกิจงานพัสดุ)  

๒.๑ วิธีการสังเกต  
๒.๑.๑ สังเกตการณ์มาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานก่อนเวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาท่ีส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเวียงสาตามมาตรฐาน
คู่มือหรือไม่  

2.1.2 หากเกิดอุบัติการณ์จากงานให้ใส่แบบบันทึกอุบัติการณ์และแนวทางทางแก้ไข เพื่อ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

๒.1.๒ สังเกตการณ์การเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อนเวลา 
ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาท่ีสานักงานสาธารณสุขอ าเภอเวียงสา ตามคู่มือหรือไม่  

๒.1.๓ สังเกตการณ์ส่งงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าส่ังของแต่ละ
คนให้ท างานให้แล้วเสร็จตามช่วงเวลาท่ีก าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาท่ีก าหนดหรือไม่  

๒.1.๔ สังเกตการณ์จัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนว่ามีระบบในการ
จัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถนามาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอกหรือไม่  

๒.๒ ตรวจเอกสาร  
๒.๒.๑ การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุของส านักงานสาธารณสุข

อ าเภอเวียงสา ตามกรอบการมอบหมายงานโดยเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนว่าปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ตามระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง 
ต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อนพิจารณาส่ังการต่อไป  

๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆโดยเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับสูง เพื่อน ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพื่อจัดท าเป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือ
การปฏิบัติงานเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป  

๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้องโดย
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ังผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับสูง ตาม พ.ร.บ. ตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ก่อนนออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ    



๒.๒.๔ ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีประจ าทุกเดือนก่อนรายงาน
ให้สาธารณสุขอ าเภอทราบ 
 ๓. มีการก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนือ่ง อย่างน้อย 2 คร้ังต่อปี 

๓.๑ มีการก าหนดแนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้ส่วนงานต่างๆถือปฏิบัติ  
๓.๒ มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบการท างาน เพื่อติดตามการท างาน 

รับทราบผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อนามาปรับปรุงแก้ไข Flow chart ตลอดจนการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน  

๓.๓ มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนท่ีรับผิดชอบทุก
ไตรมาสและประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 
๑. วิธีการตรวจสอบ(ภารกิจงานการเงิน)  

๑.๑ วิธีการสังเกตการด าเนินงานตามFlow chart  
๑.๒ วิธีการตรวจเอกสาร  หากเกิดอุบัติการณ์จากงานให้ใส่แบบบันทึกอุบัติการณ์และ

แนวทางทางแก้ไข เพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
 

๒. ขั้นตอนการตรวจสอบ(ภารกิจงานการเงิน)  
๒.1 ตรวจเอกสาร  
๒.1.๑ การตรวจสอบเอกสารการรับจ่ายการเงินของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเวียงสา 

ตามกรอบการมอบอ านาจของผู้บังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนว่า
ปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ตามระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องหรือไม ่ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องทันเวลาก่อนพิจารณาส่ังการต่อไป  

๒.1.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆโดยเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับสูง เพื่อน ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพื่อจัดท าเป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือ
การปฏิบัติงานเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป  

๒.1.๓ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องการการเบิกจ่ายเงินในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้องโดย
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ังผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับสูง  ตาม พ.ร.บ. ตามระเบียบและกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้อง ก่อนนาออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ    

 
๓. มีการก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง อย่างน้อย 2 คร้ังต่อปี 

๓.๑ มีการก าหนดแนวปฏิบัติการเงินและบัญชใีห้หน่วยบริการในส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอเวียงสา ถือปฏิบัติ  

๓.๒ มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบการเบิกจ่ายการเงิน เพื่อติดตาม
การท างาน รับทราบผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข Flow chart 
ตลอดจนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

๓.๓ มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงาน รายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนท่ีรับผิดชอบทุก
ไตรมาสและประจ าปี    

3.4 การสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามไตรมาสหรือประจ าปี เสนอผู้บริหารรับทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 
๑. วิธีการตรวจสอบ(ภารกิจงานสารบรรณ)  

๑.๑ วิธีการสังเกตการด าเนินงานตามFlow chart  
๑.๒ วิธีการตรวจเอกสาร หากเกิดอุบัติการณ์จากงานให้ใส่แบบบันทึกอุบัติการณ์และ

แนวทางทางแก้ไข เพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
 
๒. ขั้นตอนการตรวจสอบ(ภารกิจงานการสารบรรณ)  

๒. 1 ตรวจเอกสาร  
๒.1.1 การตรวจสอบเอกสารการรับ ส่งหนังสือของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเวียงสา ตาม

กรอบระเบียบงานสารบรรณ เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีมีความถูกต้อง ตามระเบียบ
ต่างๆท่ีเกี่ยวข้องหรือไม ่ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อนพิจารณาส่ังการ
ต่อไป  

 
๓. มีการก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง อย่างน้อย 2 คร้ังต่อปี 

๓.๑ มีการก าหนดแนวปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยบริการในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ
เวียงสา ถือปฏิบัติร่วมกัน  

๓.๒ มีทีมคณะกรรมการตรวจสอบงานสารบรรณระดับอ าเภอสันติสุขเข้าตรวจสอบงานสาร
บรรณ เพื่อติดตามการท างาน รับทราบผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อน ามาปรับปรุง
แก้ไข ตลอดจนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน  

3.3 ติดตามจากเจ้าหน้าท่ีของหน่วยบริการสาธารณสุขได้รับหนังสือจากงานสารบรรณของ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเวียงสา หรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานคุ้มครองผู้บริโภค 
๑. วิธีการตรวจสอบ(ภารกิจงานคุ้มครองผู้บริโภค)  

๑.๑ วิธีการสังเกตการด าเนินงานตามFlow chart  
๑.๒ วิธีการตรวจเอกสาร หากเกิดอุบัติการณ์จากงานให้ใส่แบบบันทึกอุบัติการณ์และ

แนวทางทางแก้ไข เพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ  
๒. ขั้นตอนการตรวจสอบ(ภารกิจงานคุ้มครองผู้บริโภค) 

๒.๑ วิธีการสังเกต  
๒.๑.๑ สังเกตการณ์การตรวจสอบเรื่องร้องเรียน เฝ้าระวังความเส่ียงในชุมชนเกี่ยวกับงาน

คุ้มครองผุ้บริโภคอาหารและผลิตภัณฑ์ สอดคล้องตามมาตรฐานคู่มือหรือไม่  
๒.๒.๒ สังเกตปัญหาจากการใช้ผลิตภัณฑ์อาหาร อุปโภค บริโภค ส่งผลกระทบต่อประชาชน

ในชุมชนหรือไม่ 
๒.๒.๓ สังเกตการณ์การปฎิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าส่ัง

ของแต่ละคนให้ท างานให้แล้วเสร็จตามช่วงเวลาท่ีก าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาท่ี
ก าหนดหรือไม่  

๒.๒.๔ สังเกตการณ์จัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนว่ามีระบบในการ
จัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถนามาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอกหรือไม่  

๒.๒ ตรวจเอกสาร  
๒.๒.๑ การตรวจสอบเอกสารรายงานการด าเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคอาหาร อุปโภค บริโภค 

ของประชาชน พบปัญหาหรือ ชุมชนด าเนินการจัดการอย่างไร และตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีแต่ละคนว่าปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ตามระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องหรือไม ่ถ้าไม่ถูกต้อง ต้อง
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อนพิจารณาส่ังการต่อไป  

๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆโดยเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับสูง เพื่อน ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพื่อจัดท าเป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือ
การปฏิบัติงานเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป  

๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนงานคุ้มครองผู้บริโภคอาหาร ในแต่ละ
วิธีให้มีความถูกต้องโดยเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ังผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับสูง ตามพ.ร.บ. ตาม
ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ก่อนนออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ    
๓. มีการก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง อย่างน้อย 2 คร้ังต่อปี 

๓.๑ มีการก าหนดแนวปฏิบัติหรือคู่มืองานคุ้มครองผู้บริโภคอาหาร อุปโภค บริโภค ให้
หน่วยงานของส านักงานสาธารณสุข ถือปฏิบัติ  

๓.๒ มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าท่ีงานคุ้มครองผู้บริโภค ตรวจสอบการท างาน เพื่อ
ติดตามการท างาน รับทราบผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อนามาปรับปรุงแก้ไข Flow 
chart ตลอดจนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน  

๓.๓ มีการติดตามข้อร้องเรียนท่ีพบปัญหาและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนท่ีรับผิดชอบ
ทุกไตรมาสและประจ าปี 

3.4 การสรุปผลการด าเนินงานคุ้มครองผู้บริโภค ตามไตรมาสหรือประจ าปี เสนอผู้บริหาร
รับทราบ 
 



กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานควบคุมโรค 
 ๑. วิธีการตรวจสอบ(ภารกิจงานควบคุมโรค)  

๑.๑ วิธีการสังเกตการด าเนินงานตามFlow chart  
๑.๒ วิธีการตรวจเอกสาร หากเกิดอุบัติการณ์จากงานให้ใส่แบบบันทึกอุบัติการณ์และ

แนวทางทางแก้ไข เพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ  
๒. ขั้นตอนการตรวจสอบ(ภารกิจงานควบคุมโรค) 

๒.๑ วิธีการสังเกต  
๒.๑.๑ สังเกตการณ์การเกิดโรคในชุมชน ลักษณะของโรค ปัจจัยเส่ียงท่ีท าให้เกิดโรค และ

วิเคราะห์ปัญหาในพื้นท่ีสอดคล้องตามมาตรฐานคู่มือควบคุมโรคหรือไม่  
๒.1.๒ สังเกตปัญหาจากการการเกิดโรคในชุมชน ลักษณะของโรค ปัจจัยเส่ียงท่ีท าให้เกิดโรค

ส่งผลกระทบต่อประชาชนในชุมชนหรือไม่ 
๒.1.๓ สังเกตการณ์การปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าส่ัง

ของแต่ละคนให้ท างานให้แล้วเสร็จตามช่วงเวลาท่ีก าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาท่ี
ก าหนดหรือไม่  

 
๒.๒ ตรวจเอกสาร  
๒.๒.๑ การตรวจสอบเอกสารรายงานการด าเนินงานควบคุมโรคของประชาชน พบปัญหา

หรือ ชุมชนด าเนินการจัดการอย่างไร และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนว่า
ปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ตามแนวทางท่ีเกี่ยวข้องหรือไม ่ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
ทันเวลาก่อนพิจารณาส่ังการต่อไป  

๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆโดยเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับสูง เพื่อน ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพื่อจัดท าเป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือ
การปฏิบัติงานเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป  

๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนงานควบคุมโรค ในแต่ละวิธีให้มีความ
ถูกต้องโดยเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ังผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับสูง ก่อนนออกมาเผยแพร่ใน
ช่องทางต่างๆ    
๓. มีการก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง อย่างน้อย 2 คร้ังต่อปี 

๓.๑ มีการก าหนดแนวปฏิบัติหรือคู่มืองานงานควบคุมโรคให้หน่วยงานของส านักงาน
สาธารณสุขถือปฏิบัติ  

๓.๒ มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าท่ีงานงานควบคุมโรค ตรวจสอบการท างาน เพื่อ
ติดตามการท างาน รับทราบผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อนามาปรับปรุงแก้ไข Flow 
chart ตลอดจนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน  

๓.๓ มีการติดตามข้อร้องเรียนท่ีพบปัญหาและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนท่ีรับผิดชอบ
ทุกไตรมาสและประจ าปี 
 
 


