
ด ำเนินกำร ไมม่กีำรด ำเนินกำร

1. วิธีกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัตงิำนตำมคู่มอืมำตรฐำนกำรปฏิบัตงิำนและคู่มอืกำรให้บริกำรผู้ป่วยหรือ
ผู้มำตดิตอ่รำชกำรอ่ืน

๑.๑ วิธีการสังเกต ∕

๑.๒ ตรวจเอกสาร ∕

2. ขั้นตอนกำรตรวจสอบ ภำรกิจดำ้นพัสด ุฝ่ำยคลังและทรัพย์สิน
๒.๑ วิธีกำรสังเกต

๒.๑.๑ สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีใ่นแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ก่อน
เวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาทีก่ าหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่

∕
ผู้จัดเก็บหนังสือลงเวลาการ
ปฏิบัติราชการ ประจ าวัน

๒.๑.๒ สังเกตการเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าทีท่ีป่ฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อนเวลา ตรงเวลา หรือ 
หลังจากเวลาทีก่ าหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่

∕
ผู้จัดเก็บหนังสือลงเวลาการ
ปฏิบัติราชการ ประจ าวัน

๒.๑.๓ สังเกตการส่งงานของเจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าส่ังของแต่ละคน งานแล้ว
เสร็จตามช่วงเวลาทีก่ าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือ ล่าช้ากว่าเวลาทีก่ าหนดหรือไม่

∕
ตัวชี้วัดรายบุคคล

๒.๑.๔ สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีแ่ต่ละคนว่ามีระบบในการจัดเก็บ เอกสาร
ทีม่ีประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและ ภายนอก
หรือไม่

∕ คณะกรรมการตรวจสอบ/
ควบคุมภายใน

๒.๒ ตรวจเอกสำร

๒.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างการบริหารพัสดุ งานทีรั่บผิดชอบตามกรอบการมอบอ านาจ เพือ่
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีแ่ต่ละคนว่าปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ตามระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อน พิจารณาส่ังการต่อไป

∕ คณะกรรมการตรวจสอบ/
ควบคุมภายใน

รำยกำรปฏิบัติ
กำรปฏิบัติ

หมำยเหต/ุอ้ำงอิง

รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรปฏบิัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ตำมคู่มือมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน
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รำยกำรปฏิบัติ

กำรปฏิบัติ
หมำยเหต/ุอ้ำงอิง

๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารทีพ่บว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆ เพือ่น ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพือ่จัดท า เป็นแนว
ปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานเพือ่เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป

∕
คณะกรรมการตรวจสอบ/
ควบคุมภายใน

๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดซ้ือจัดจ้างในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้องตาม พ.ร.บ. ระเบียบ 
และประกาศทีเ่กี่ยวข้องก่อนน าออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ

∕
คณะกรรมการตรวจสอบ/
ควบคุมภายใน

๒.๒.๔ ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีป่ระจ าทุกเดือนก่อนรายงาน ผู้บริหารทราบ ∕ ทะเบียนคุมการลง
เวลาปฏฺบัติราชการประจ าวัน

3. กลไกกำรก ำกับตดิตำมอย่ำงตอ่เน่ือง
๓.๑ มีการก าหนดแนวปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างให้ส่วนงานต่างๆ ถือปฏิบัติ ∕

๓.๒ มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าทีท่ีเ่กี่ยวข้องประจ าทุกเดือน เพือ่ติดตามงาน รับทราบผลกระทบ
หรือปัญหาในการปฏิบัติงานเพือ่น ามาปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนการแลกเปล่ียน เรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน

∕

๓.๓ มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนงานทีรั่บผิดชอบทีส่ าคัญๆ ทุก
ไตรมาสและประจ าปี

∕
ตัวชี้วัดรายบุคคล

(ลงชื่อ)                             ผู้จัดท า                                               (ลงชื่อ)                                  ผู้เห็นชอบ/รายงานผล
                    (นายสุกรรณ มะลิต้น)                                                                            (นายวิศิษฏ์ ใจมั่น
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