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คำอธิบายแบบรายงานแนบทาย 
 
1. ใหหนวยงานระบุดังนี้ 

ชื่อหนวยงาน : ช่ือหนวยงานผูจัดทำรายงาน 
วันท่ีแกไข : วันท่ีท่ีมีการดำเนินการจัดทำรายงาน 
ชื่อผูรับผิดชอบ/ผูติดตามผล/ผูรายงาน : ช่ือผูท่ีไดรับมอบหมายใหตอบแบบประเมินในระบบ Audit Checklist แตละดาน 
ผูสอบทาน/หัวหนาฝาย/งาน : ชื่อหัวหนากลุมงาน เชน หัวหนากลุมงานอำนวยการ หัวหนากลุมงานยุทธศาสตร 

ประธานคณะกรรมการควบคุมภายใน เปนตน 

2. สิ่งที่ไมเปนไปตามขอกำหนด : ใหหนวยงานนำขอตรวจพบที่ไดจากผลการประเมินใน (Audit Checklist) มาใสในชอง “สิ่งที่ไมเปนไป
ตามขอกำหนด” โดยแยกแตละดานใหชัดเจน พรอมท้ังระบุวาขอตรวจพบท่ีเกิดข้ึน อยูในประเภทใด โดยวิเคราะหจาก 

2.1) ปญหาไมรุนแรง (Minor Car)  คือ ปญหา หรือ ขอตรวจพบที่มีความผิดพลาดเล็กนอยในขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
ท่ีไมกอใหเกิดผลกระทบรุนแรงตอองคกร  
 2.2) ปญหารุนแรง (Major Car) คือ ปญหา หรือ ขอตรวจพบท่ีขาดข้ันตอนท่ีสำคัญ ไมปฏิบัติตามข้ันตอน หรือไมปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ แลวสงผลในดานลบตอการดำเนินงานขององคกร เกิดผลกระทบอยางรุนแรงตอองคกร 

2.3) ขอสังเกต (Observation) คือ ประเด็น ขอตรวจพบที่ตองมีการติดตาม ควบคุม กำกับ เพื่อไมกอใหเกิดปญหาหรือ
อุปสรรคตอการดำเนินงานขององคกรในอนาคต 

3. การวิเคราะหหาสาเหตุ : ใหหนวยงานวิเคราะหสาเหตุท่ีมีขอตรวจพบตามประเด็นหัวขอใน Audit Checklist พรอมท้ังอธิบาย
สาเหตุท่ีเกิดข้ึน โดยวิเคราะหจาก 

3.1) คน (People) คือ ปญหาหรือขอผิดพลาดที่เกิดจากบุคลากรของหนวยงานทั้งปจจัยภายใน และปจจัยภายนอก    
เชน บุคลากรไมเพียงพอ บุคลากรขาดความรู ทักษะ ประสบการณในการปฏิบัติงาน เปนตน 

3.2) วิธีการ (Process) คือ ปญหาหรือขอผิดพลาดท่ีเกิดจากผูปฏิบัติงานดำเนินการไมถูกตอง ข้ันตอนหรือวิธีการทำงาน
ไมสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและแนวทางตางๆ  

3.3) การสื่อสาร (Communication) คือ ปญหาหรือขอผิดพลาดที่เกิดจากขาดการสื่อสารภายในหรือภายนอกองคกร    
ท่ีสงผลใหมีการปฏิบัติงานท่ีไมถูกตอง  

4. การแกไขเบื้องตน (Solution) : ใหระบุวิธีการแกไขขอตรวจพบในแตละประเด็น วามีวิธีการแกไขอยางไร พรอมทั้งระบุช่ือ
ผูรับผิดชอบของการแกไขแตละดาน และวันที่ที่ไดรับการแกไขเสร็จสิ้น เชน การ Km รวมกันในหนวยงาน เพื่อสรางความรู     
ความเขาใจในการปฏิบัติงาน การกำหนดเครื่องมือหรือวิธีการที่เขามาชวยใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง หรือ การกำหนด
มาตรการเปนลายลักษณอักษร และแจงเวียนใหบุคลากรในหนวยงานรับทราบ หรือการจัดประชุมรวมกัน เปนตน 

5. การปองกันไมใหเกิดซ้ำ (Corrective Action Plan) : ใหระบุกระบวนการ กิจกรรม หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน          
เพื่อปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาดซ้ำอีก กำหนดระยะเวลาในการติดตามความคืบหนา ใหเปนมาตรฐานในการทำงานใหเปนระบบ 
ถูกตอง เชน จัดใหมีการสอบทานระหวางกัน กำหนดระยะเวลาในการติดตามการปฏิบัติงาน เปนตน 

6. การติดตามผล : ใหระบุผลจากการแกไข และการปองกัน จากขอ 4-5 วาผลจากการปฏิบัติงานดังกลาว มีผลการดำเนินงาน
เปนอยางไร วิธีการท่ีกำหนดมีประสิทธิภาพหรือไม โดยเลือกวา ผลการแกไขไมพบขอผิดพลาดซ้ำ หรือผลการแกไขยังมีขอผิดพลาด
ซ้ำ และยังตองมีการกำกับติดตามตอไป  พรอมท้ังลงช่ือผูติดตามและวันท่ีท่ีมีการติดตามผลการดำเนินงานดังกลาว 

7. การลงนามรับรองรายงาน : ใหลงลายมือช่ือผูรายงาน  หัวหนาฝาย/งานท่ีรับผิดชอบ และเสนอผูอำนวยการลงนาม แลวนำเขาขอมูล 
Upload ในระบบ Audit Checklist แลวกดยืนยันเพ่ือนำสงกลุมตรวจสอบภายในตอไป 

 


