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1. วิธีการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตามคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๑.๑ วิธีการสังเกต  
 ๑.๒ ตรวจเอกสาร  
 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบ  
 ๒.๑ วิธีการสังเกต  
  ๒.๑.๑ สังเกตการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ก่อนเวลา ตรงเวลา หรือหลังจากเวลาที่ก าหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่  
  ๒.๑.๒ สังเกตการเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานว่าเลิกงานก่อนเวลา ตรงเวลา 
หรือ หลังจากเวลาที ่ก าหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่  
  ๒.๑.๓ สังเกตการส่งงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าสั่งของแต่ละคน 
งานแล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่ก าหนดทันเวลา รวดเร็ว หรือ ล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนดหรือไม่  
  ๒.๑.๔ สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามีระบบในการ
จัดเก็บ เอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เมื่อมีการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและ 
ภายนอกหรือไม ่ 
 ๒.๒ ตรวจเอกสาร  
  ๒.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุของฝ่ายการคลังและทรัพย์สินและ
ส่วน งานที่รับผิดชอบตามกรอบการมอบอ านาจ เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่า
ปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ตามระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
ทันเวลาก่อน พิจารณาสั่งการต่อไป  
  ๒.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารที่พบว่ามีความผิดพลาดบ่อยๆ เพ่ือน ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข เพ่ือ
จัดท า เป็นแนวปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป  
  ๒.๒.๓ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธีให้มีความถูกต้องตาม 
พ.ร.บ. ระเบยีบ และประกาศที่เก่ียวข้องก่อนน าออกมาเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ  
  ๒.๒.๔ ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าทุกเดือนก่อนรายงาน 
ผู้บริหารทราบ  
 

3. กลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 
 ๓.๑ มีการก าหนดแนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้ส่วนงานต่างๆ ถือปฏิบัติ  
 ๓.๒ มีการก าหนดการประชุมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องประจ าทุกเดือน เพ่ือติดตามงาน รับทราบผลกระทบ
หรือปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน  
 ๓.๓ มีการก าหนดกรอบเวลาให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนงานที่รับผิดชอบที่ส าคัญๆ 
ทุกไตรมาสและประจ าปี 
 
 
 
        (นายรุ่งเรือง  ปัณณราช) 
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