
กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
งานคุ้มครองผู้บริโภค ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนัสนิคม 

 
๑. วิธีการตรวจสอบ (ภารกิจงานคุ้มครองผู้บริโภค) 

๑.๑ วธิีการสังเกต 
๑.๒ วธิีการตรวจเอกสาร 

๒. ขั้นตอนการตรวจสอบ (ภารกิจงานคุ้มครองผู้บริโภค) 
๒.๑ วิธีการสังเกต 

๒.๑.๑ สังเกตการณ์มาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานก่อน
เวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนัสนิคมก าหนดตามมาตรฐานคู่มือหรือไม่ 

๒.๒.๒ สังเกตการณ์การเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานว่าเลิกงาน ก่อนเวลา ตรงเวลา 
หรือหลังจากเวลาส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนัสนิคมก าหนดตามมาตรฐานคู่มือหรือไม่ 

๒.๒.๓ สังเกตการณ์ส่งงานของเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าสั่งของแต่ละคนให้
ท างานใหแ้ล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่ก าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 

๒.๒.๔ สังเกตการณ์จัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามีระบบในการจัดเก็บ
เอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอก
หรือไม ่

๒.๒ ตรวจเอกสาร 
๒.๒.๑ การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนัสนิคม

ตามกรอบการมอบอ านาจ เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่าปฏิบัติงานมีความถูกต้อง 
ตามระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทันเวลาก่อนพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆเพ่ือน ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพ่ือจัดท าเป็น
แนวปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 

๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานคุ้มครองผู้บริโภคในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้องตามพ.ร.บ. 
ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง ก่อนน าออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 

๒.๒.๔ ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าทุกเดือนก่อนรายงานให้
สาธารณสุขอ าเภอทราบ 

๓. มีการก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 
๓.๑ มีการก าหนดแนวปฏิบัติงานตามคู่มือการด าเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคให้ส่วนงานต่างๆ ถือปฏิบัติ 

๓.๒ มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานคุ้มครองผู้บริโภค ตรวจสอบการท างาน เพ่ือ
ติดตามการท างานรับทราบผลกระทบหรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน 

๓.๓ มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบทุกไตรมาส
และประจ าปี 


