
กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีตามคู่มือการปฏิบัติงานธุรการของโรงพยาบาลบ้านตาขุน 

  ตามท่ีงานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการของโรงพยาบาล
บ้านตาขุน  เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานธุรการสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  และมีแนวทางการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งกลุ่มงานบริหารทั่วไปได้มีการก าหนดวิธีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน  ขัน้ตอนการตรวจ และ
ก าหนดติดตามการปฏิบัติงานตามคู่มือดังกล่าว ดังนี้ 

  วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการลงรับหนังสือ 
2. ตรวจสอบจากเอกสารที่น ามาเสนอ 
3. การสุ่มตรวจการปฏิบัติงานธุรการของหน่วยงานต่าง ๆ 
4. ก าหนดตัวชี้วัดของการปฏิบัติงานธุรการ 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 

1.   กรณีหนังสือราชการ  ทุกหน่วยงานเสนอแฟ้มเอกสารที่จะให้ผู้อ านวยการลงนามผ่าน  
      หวัหน้ากลุ่มงานบริหารตรวจสอบทุกครั้ง 
2. กรณเีป็นเอกสารด่วน  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารไปราชการหรือลา  มอบหมายงานธุรการ

ตรวจสอบ 
3. ตรวจสอบหลักฐานการปฏิบัติตาม Template ตัวชี้วัดงานธุรการ 

 
การก ากับติดตามการปฏิบัติงานธุรการ 
ติดตามตัวชี้วัดวัดการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานธุรการ  ทุก 6 เดือน 
1. การผลิตหนังสือราชการถูกต้อง  ครบถ้วน  ทันเวลา  95% 
2. การจัดส่งหนังสือราชการ เอกสารทางไปรษณีย์ ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 94 % 
3. ระดับความส าเร็จของการท าลายเอกสารหนังสือราชการ 
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