


ด ำเนินกำร ไม่มีกำรด ำเนินกำร
๑.วิธีกำรตรวจสอบ 
1.1 วิธีการสังเกต /
1.2 วิธีการตรวจเอกสาร /

2. ข้ันตอนกำรตรวจสอบ 
2.1 วิธีกำรสังเกต

2.1.1 สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในแต่ละวันว่า
มาปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานก่อนเวลา ตรงเวลา 
หรือหลังจากเวลาท่ีส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนัสนิคม
ก าหนดตามมาตรฐานคู่มือหรือไม่

/

ผู้จัดเก็บหนังสือลงเวลาการ
ปฏิบัติราชการ ประจ าวัน

2.1.2 สังเกตการเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าท่ีท่ี
ปฏิบัติงานว่าเลิกงาน ก่อนเวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลา
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนัสนิคมก าหนดตามมาตรฐาน
คู่มือหรือไม่

/

ผู้จัดเก็บหนังสือลงเวลาการ
ปฏิบัติราชการ ประจ าวัน

2.1.3 สังเกตการส่งงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานตามค าส่ังของแต่ละคนให้ท างานให้แล้วเสร็จตาม
ช่วงเวลาท่ีก าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาท่ี
ก าหนดหรือไม่

/

ตัวช้ีวัดรายบุคคล

2.1.4 สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฎิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีแต่ละคนว่ามีระบบในการจัดเก็บเอกสารท่ีมี
ประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เม่ือมีการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอกหรือไม่

/

กลุ่มงานบริหาร

2.2 ตรวจเอกสำร
2.2.1 การตรวจเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างการบริหารพัสดุ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนัสนิคมตามกรอบการมอบ
อ านาจ เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี แต่ละคน
ว่าปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวข้อง
หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลา
ก่อนพิจารณาส่ังการต่อไป

/

กลุ่มงานบริหาร

2.2.2 ตรวจสอบเอกสารท่ีพบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆเพ่ือ
น ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพ่ือจัดท าเป็นแนวปฎิบัติหรือคู่มือ
การปฏิบัติงานเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป

/

กลุ่มงานบริหาร

กำรปฏิบัติ หมำยเหตุ/อ้ำงอิงรำยกำรปฏิบัติ

รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ตำมคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพนัสนิคม ประจ ำปี ๒๕๖๓



ด ำเนินกำร ไม่มีกำรด ำเนินกำร
2.2.3 ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับงานคุ้มครองผู้บริโภค
ในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้องตาม พ.ร.บ. ตามระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ก่อนน าออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ /

งานคุ้มครองผู้บริโภค

2.2.4 ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีประจ าทุกเดือนก่อนรายงานให้สาธารณสุขอ าเภอ
ทราบ

/
ทะเบียนคุมการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการประจ าวัน

3. มีกำรก ำหนดกลไกกำรก ำกับติดตำมอย่ำงต่อเน่ือง
3.1 มีการก าหนดแนวปฏิบัติงานตามคู่มือการด าเนินงาน
คุ้มครองผู้บริโภคให้ส่วนงานต่างๆถือปฏิบัติ

/
งานคุ้มครองผู้บริโภค

3.2 มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงาน
คุ้มครองผู้บริโภค ตรวจสอบการท างาน เพ่ือติดตามการ
ท างานรับทราบผลกระทบหรือปัญหาการปฏิบัติงาน เพ่ือ
น ามาปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของ
ผู้ปฏิบัติงาน

/

งานคุ้มครองผู้บริโภค

3.3 มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในส่วนท่ีรับผิดชอบทุกไตรมาสและประจ าปี /

ตัวช้ีวัดรายบุคคล

รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ตำมคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพนัสนิคม ประจ ำปี ๒๕๖๓

รำยกำรปฏิบัติ กำรปฏิบัติ หมำยเหตุ/อ้ำงอิง


