
3.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

กลุ่มตรวจสอบภายใน  
กรมอนามัย 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)   
   เพื่อให้การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดำเนินการ
รายงานผลได้ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา ตามหลักเกณฑ์การรายงานผลการตรวจสอบ รวมทั้งการเผยแพร่
รายงานผลการตรวจสอบเพื่อให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่สามารถนำไป
ปฏิบัติได้ เป็นประโยชน์ต่อการสร้างคุณค่าเพิ่มแก่หน่วยรับตรวจ  และผู้บริหารทราบถึงประเด็นความ
เสี่ยง การควบคุม สามารถให้ความสำคัญและพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป  
2. ขอบเขต (Scope) 
   ครอบคลุมตั้งแต่หลังการประชุมปิดการตรวจสอบแล้วเสร็จ ดำเนินการบันทึก รวบรวมข้อมูล
หลักฐานต่าง ๆ นำมาวิเคราะห์ และสรุปข้อตรวจพบ จัดทำร่างรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้อำนวยการ           
กลุ่มตรวจสอบภายในสอบทานรายงานผลการตรวจสอบครบถ้วนทุกภารกิจงานตามแผนการตรวจสอบ
ประจำปี เพื่อเสนอรายงานผลการตรวจสอบภายในฉบับสมบูรณ์แก่อธิบดีกรมอนามัยพิจารณา ลงนามสั่งการ 
จนกระทั่งจัดเก็บเข้าแฟ้ม ตามลำดับ 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) - 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ตรวจสอบภายใน กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลือ่นไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน 

 
  



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย  3 

 

2) ผังกระบวนการ 
ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 
 

   

1.  8 วัน 1. กำหนดระยะเวลาการจัดส่ง
เอกสารหลักฐานเพิ่มเติมให้ชัดเจน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหลักฐานเพิ่มเติมท่ี
ได้รับ 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ฝ่ายตรวจสอบ 1 
- ฝ่ายตรวจสอบ 2 
- ฝ่ายตรวจสอบ 3 

2.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานตรวจสอบ
จัดทำกระดาษทำการให้ครบถ้วน 
ทุกภารกิจงานตามแผนการ
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ฝ่ายตรวจสอบ 1 
- ฝ่ายตรวจสอบ 2 
- ฝ่ายตรวจสอบ 3 

 

3.  
 
 
 
 

7 วัน 1. จัดทำด้วยความระมัดระวัง
รอบคอบให้ครบถ้วนตามแผนการ
ตรวจสอบ 
2. อ้างอิงระเบียบฯ หลักเกณฑ์
ข้อบังคับต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้
ครบถ้วน 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
รายงานฯ ก่อนส่งหัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ฝ่ายตรวจสอบ 1 
- ฝ่ายตรวจสอบ 2 
- ฝ่ายตรวจสอบ 3 

4.  3 วัน ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ฝ่ายตรวจสอบ 1 
- ฝ่ายตรวจสอบ 2 
- ฝ่ายตรวจสอบ 3 

5.  

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

2 วัน ตรวจทานความถูกต้องทุกคร้ังหลัง
แก้ไขร่างรายงานฯ 
 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ฝ่ายตรวจสอบ 1 
- ฝ่ายตรวจสอบ 2 
- ฝ่ายตรวจสอบ 3 

เร่ิมต้น 

2. ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการรวบรวม
หลักฐาน ข้อตรวจพบต่างๆ เพื่อนำมา
วิ เคราะห์  จั ดท ำร่างรายงาน ผลการ
ตรวจสอบแบบเป็นทางการ 

3. จัดทำร่างรายงานผลการตรวจสอบ
เสน อหั วห น้ าฝ่ ายตรวจสอบภ ายใน
พิจารณา และแก้ไขร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบตามข้อเสนอแนะของหัวหน้า
ฝ่ายตรวจสอบ 

1. หลังประชุมปิดการตรวจสอบ กรณีมีการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะจากการประชุมปิด
การตรวจสอบ ให้ประสานงานหน่วยรับ
ตรวจจัดส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
 

5. กรณีร่างรายงานมีการแก้ไขจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในให้
ดำเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

4. กรณีร่างรายงานผลการตรวจสอบไม่มี
ก ารแก้ ไขจากหั วหน้ าฝ่ ายต รวจสอ บ        
ให้ เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 

กรณีไม่ปรับแก้
ไข 

กรณีปรับแก้ไข 



   3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
1. หลังประชุมปิดการตรวจสอบ กรณีมีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะจากการประชุมปิดการตรวจสอบ 

ให้ประสานงานหน่วยรับตรวจจัดส่งหลักฐานเพิ่มเติม ซึ่งต้องกำหนดระยะเวลาการจัดส่งเอกสารหลักฐาน
เพิ่มเติมให้ชัดเจน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานเพิ่มเติมที่ได้รับ 

2. ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการรวบรวมหลักฐาน ข้อตรวจพบต่างๆ เพื่อนำมาวิเคราะห์ 
จัดทำร่างรายงานผลการตรวจสอบแบบเป็นทางการ โดยจัดทำกระดาษทำการให้ครบถ้วน ทุกภารกิจงานตาม
แผนการตรวจสอบ 

3. ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำร่างรายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบภายใน
พิจารณา และแก้ไขร่างรายงานผลการตรวจสอบตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ โดยรายงานผล
การตรวจสอบต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ดังนี้  

    3.1 หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 3.1.1 องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  - วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

   - ขอบเขตการตรวจสอบ 

   - สรุปผลการตรวจสอบ (ผลการตรวจสอบ ความเสี่ยง/ผลกระทบและสาเหตุ) 
  - ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่สามารถ

นำไปปฏิบัติได้ 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
  

 
   

6.  
 
 
 
 
 

5 วัน ติดตามรายงานผลการตรวจสอบท่ีเสนอ
ต่ออธิบดีกรมอนามัย ไม่ให้เกิน
ระยะเวลากำหนด 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ฝ่ายตรวจสอบ 1 
- ฝ่ายตรวจสอบ 2 
- ฝ่ายตรวจสอบ 3 

7. 
 

 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความครบถ้วน             
ของเอกสาร ท่ีได้รับคืน หากไม่
ครบถ้วนให้ดำเนินการติดตาม
รวบรวมให้ครบถ้วน 
 
 

ฝ่ายอำนวยการ 
 

8.   
1 วัน 

รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ
เรียงลำดับเหตุการณ์ของเอกสาร
จัดเข้าแฟ้มให้ครบถ้วน 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ฝ่ายตรวจสอบ 1 
- ฝ่ายตรวจสอบ 2 
- ฝ่ายตรวจสอบ 3 

9.   

 

 

รวมระยะเวลาโดยประมาณ 32 วัน   

8. จัดเก็บรายงานผลการตรวจสอบ            
เข้าแฟ้ม 

 

 

6. เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ผ่านการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้อำนวยการ         

กลุ่มตรวจสอบภายใน จนเสร็จสิ้นสมบูรณ์
แล้วเสนอต่ออธิบดี กรมอนามยัเพ่ือพิจารณา 

และลงนามอนุมัต/ิสั่งการ 
 

7. นำรายงานที่ได้รับอนุมัติจากอธิบดี 
เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในเพ่ือ
พิจารณา และดำเนินการตามข้อสั่งการ 
พร้อมส่งคืนฝ่ายตรวจสอบที่รับผิดชอบ 

 
 

สิ้นสุด 
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