
วัตถุประสงค์  :  

ต าแหน่งผู้รับผิดชอบ :

ช่ือผู้รบัผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จดุควบคุมความเสี่ยง

หนังสือเปิดตรวจมีข้อมูลที่ครบถ้วน 30 นาที

ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยรับตรวจ เตรียมกระดาษท าการและเอกสาร

อ้างอิงอื่นๆที่ใช้ส าหรับงานตรวจ 420 นาที
รวมระยะเวลา 450 นาที

210 นาที

ใช้เทคนิคการตรวจสอบต่างๆ เพื่อใหไ้ด้มาของข้อมูล

ตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนด และลงข้อมูลผลการตรวจ 1,470 นาที
สอบในกระดาษท าการใหค้รบถ้วน

สรุปประเด็นข้อตรวจพบจากกระดาษท าการใหค้รบถ้วน 

ชี้แจงประเด็นข้อตรวจพบ เพื่อแลกเปล่ียนและหาข้อยุติ

ในประเด็นที่ไม่ตรงกัน และแจ้งก าหนดการออกรายงาน 210 นาที
รวมระยะเวลา 1,890 นาที

รวบรวมหลักฐานการตรวจสอบจากผู้ปฏิบัติงานใหค้รบถ้วน

เสนอหวัหน้าทีมตรวจ และผู้อ านวยการสอบทาน 420 นาที

รายงานผลการตรวจสอบมีความครบถ้วนทั้งผลการตรวจ 

และองค์ประกอบของรายงาน 12,600 นาที

                          ไม่อนุมัติ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของข้อมูลรายงาน

2,940 นาที

การปฏิบัติงานเมื่อสิ้นงานตรวจ

ผังกระบวนงานข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
กลุ่มตรวจสอบภายใน

เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้เจา้หน้าที่ผู้รบัผิดชอบปฏิบัติงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ในสังกัดกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบรกิาร
สุขภาพ  ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานอยา่งเป็นระบบเดียวกัน และสอดคล้องกับแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนด

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ
ระยะเวลา

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน,หวัหน้าทีมตรวจสอบ,นักวิชาการตรวจสอบภายใน

แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าทีมตรวจ 

เตรียมการเบื้องต้น เจ้าหน้าที่ ตสน. 

ประชุมเปิดตรวจ 
เจ้าหน้าที่ ตสน. 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ ตสน. 

ประชุมปิดตรวจ 

เจ้าหน้าที่ ตสน. 

รวบรวมหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่ ตสน. 

สรุปผลและจัดท าร่างรายงาน 
หัวหน้าทีมตรวจ 

เสนอผู้อ านวยการ
อนุมัติ 

ผู้อ านวยการ 

ไม่อนุมัติ 
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30 นาที

ระบุวันครบก าหนดในการชี้แจงการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ

ระบุรูปแบบการรายงานตามข้อเสนอแนะ 60 นาที
ลงทะเบียนคุมวันครบก าหนดใหค้รบถ้วน รวมระยะเวลา 16,050 นาที

ตรวจสอบระยะเวลาครบก าหนดในทะเบียนคุม

210 นาที

ตรวจสอบข้อมูลการด าเนินงานใหค้รบถ้วน

confirm ข้อมูลการด าเนินงานกับเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจ

420 นาที

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของข้อมูลรายงานผลการด าเนินการแก้ไข

60 นาที

30 นาที
รวมระยะเวลา 720 นาที

การติดตามผลการด าเนินงาน

ค าอธบิาย
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ
ข้ันตอนที่ 1 แจ้งหน่วยรับตรวจ
หวัหน้าทีมด าเนินการจัดท าหนังสือขอเข้าตรวจพบตามแบบฟอร์มที่กลุ่มตรวจสอบภายในก าหนด และระบุหลักฐานที่ใหห้น่วยรับตรวจจัดเตรียมใหค้รบถ้วน
ข้ันตอนที่ 2 เตรียมการเบ้ืองต้น
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในแต่ละด้าน จัดเตรียมเอกสารอ้างอิงที่ใช้ในการตรวจสอบเช่น ข้อมูลทรัพย์สิน ข้อมูลงบประมาณ งบทดลอง เป็นต้น และจัดเตรียมไฟล์กระดาษท าการ สร้างไว้ในระบบ Google 
Drive ใหค้รบถ้วนเพื่อใช้ในการลงข้อมูลผลการตรวจสอบ
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ข้ันตอนที่ 1 ประชุมเปิดตรวจ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าสไลด์เปิดตรวจใน Google Drive ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และก าขอบเขตการตรวจเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจแต่ละด้าน ตามหนังสือเปิดตรวจและแผนปฏิบัติงาน
ใหค้รบถ้วน 
ข้ันตอนที่ 2 ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบลงพื้นที่เก็บข้อมูลโดยใช้เทคนิคต่างๆใหไ้ด้ข้อมูลได้มากที่สุด และบันทึกผลการตรวจลงในกระดาษท าใหค้รบถ้วน และหลักฐานเอกสารแนบ ในระบบ Google Drive แยกไฟล์ให้
ชัดเจน และเซ็นลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในกระดาษท าการใหค้รบถ้วน
ข้ันตอนที่ 3 ประชุมปิดตรวจ 
1. น าผลการเก็บข้อมูลจากกระดาษท าการ น ามาสรุปผลการตรวจสอบลงในกระดาษท าการปิดตรวจ 5 ช่อง ลงในระบบ Google Drive ในแต่ละด้านใหค้รบถ้วน เมื่อด้านไหนเสร็จเรียบร้อยแล้วแจ้ง
ผู้อ านวยการตรวจสอบในระบบ และในแต่ละด้านได้ตรวจสอบครบถ้วนแล้ว ใหห้วัหน้าทีม/ผู้อ านวยการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ พร้อมจัดท าเป็น QR Code ลงในหนังสือปิดตรวจ พร้อมส่งใหห้น่วย
รับตรวจเพื่อรับทราบข้อทักท้วง
2. จัดท าสไลด์ปิดตรวจใน Google Drive ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ประชุมร่วมกับหน่วยรับตรวจเพื่อหาข้อเสนอแนะ และหาข้อยุติในประเด็นที่มีความเหน็ไม่ตรงกัน

เสนออธิบดีอนุมัติสั่ง
การ 

หัวหน้าส่วน

จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วย
รับตรวจ 

รับข้อมูลผล
การ

ด าเนินงาน
ตาม

ข้อเสนอแนะ 

รายงานผลการด าเนินงานให้
อธิบดีทราบ 

เจ้าหน้าที่ ตสน. 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 

เสนอผู้อ านวยการ

ผู้อ านวยการ 

ติดตามข้อมูล
ผลการ

ด าเนินงาน
ตาม

ข้อเสนอแนะ 

แก้ไข 

ร่างรายงานผลการด าเนินงานติดตาม
ข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่ ตสน. 
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การปฏิบัติงานเมื่อเสรจ็สิ้นงานตรวจ
ข้ันตอนที่ 1 รวบรวมหลักฐาน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม เช่นกระดาษท าการ เอกสารหลักฐานแนบกับกระดาษท าการ น ามาจัดท าเล่มกระดาษท าการอิเล็กทรอนิกส์ เสนอ
หวัหน้าทีมตรวจสอบ และผู้อ านวยการตรวจสอบตามล าดับของการส่งรายงาน
ข้ันตอนที่ 2 - 5 
1. น าข้อมูลจากการรวมเล่มกระดาษท าการน ามาสรุปผลร่างรายงานผลการตรวจสอบภายใน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเพื่อใหเ้ป็นไปตามแนวทางเดียวกัน พร้อมเสนอผู้อ านวยการ และอธิบดีอนุมัติส่ัง
การต่อไปตามล าดับ
2. เมื่อรายงานผลการตรวจสอบได้รับอนุมัติส่ังการจากอธิบดี เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือส่งรายงานแก่หน่วยรับตรวจพร้อมแนบแบบฟอร์มการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ Qr Code และระบุวันครบก าหนดให้
ครบถ้วน
3. เจ้าหน้าที่แจ้งเลขหนังสือ และวันที่หนังสือน าส่งผลการตรวจแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับชอบในการติดตามผลการด าเนินงานลงทะเบียนคุมวันครบก าหนดใหค้รบถ้วน
การติดตามผลการด าเนินงาน
ข้ันตอนที่ 1 รับข้อมูลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และติดตามผลการแก้ไขในกรณทีี่ครบก าหนด
1. ในกรณีเลยก าหนด เจ้าหน้าที่ท าหนังสือทวงถามผลการด าเนินงานแก้ไข
2. เมื่อได้รับข้อมูลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ใหเ้จ้าหน้าที่จัดท าแบบฟอร์มแก้ไขตามข้อเสนอแนะพร้อมเช็ควิธีการแก้ไข ว่าหน่วยรับตรวจแก้ไขตามรายงานหรือไม่ เมื่อท าการเช็คข้อมูลเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ด าเนินการConfirm กับเจ้าหน้าที่ผ็รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละด้าน
3. จัดท าหนังสือเสนอผลการด าเนินงานแก้ไขต่ออธิบดี และรองอธิบดีผู้ก ากับในแต่ละหน่วยงาน


