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¼‹Ò¹ÃÐººÍÔàÅ็¡·ÃÍ¹Ô¡Ê� (Google Forms) 



คู่มือการรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 
ผ่านระบบ Google Forms 

  กล่มตรวจสอบภายใน ได้จัดท าคู่มือการรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ า
หน่วยงานขึ้น เนื่องจากกรมอนามัยมีการทบทวนปรับเปลี่ยนผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานทุกปี ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ๆ ซึ่งยังไม่ทราบช่องทางการรายงานฯ ผ่านระบบ Google Forms ดังนั้นเพื่อให้ผู้ตรวจ
สอบภายในประจ าหน่วยงานใหม่ ๆ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและรายงานผลการตรวจสอบ
ภายในประจ าหน่วยงานรายไตรมาส ผ่านระบบ Google Forms จึงจัดท าคู่มือการรายงานดังกล่าว โดยมีขั้นตอน
การรายงานดังนี้ 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อนุมัติน าส่งรายงาน : ผู้อ านวยการหรือรักษาราชการแทนผู้อ านวยการ โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน 
จะถือว่ารายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานที่ส่งผ่านระบบ Google Forms มีการสอบทาน 
รับรองผลการตรวจสอบ และอนุมัติน าส่งรายงานจากผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว 
 ผู้จัดท าและน าส่งข้อมูล : ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ตามค าสั่งกรมอนามัย 

2. แบบฟอร์มการรายงานผล ประกอบด้วย 4 แบบฟอร์ม ดังนี้ 
(1) รายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานส่วนกลางไม่รวมกองคลัง 
 (แบบ ตส.ปจ. - 1) 
(2) รายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานส่วนภูมิภาคและกองคลัง 
 (แบบ ตส.ปจ. - 1) 
(3) รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน  

(แบบ ตส.ปจ. - 2) 
(4) รายงานการติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 

(แบบ ตส.ปจ. - 3) 

3. ระยะเวลาการรายงาน 
(1) รายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานส่วนกลางไม่รวมกองคลัง 
 (แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 1) พร้อมแนบบันทึกที่เสนอผู้อ ำนวยกำรลงลำยมือชื่อรับรอง 

 ไตรมาส 1 (ต.ค.62- ธ.ค.62)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ม.ค.63 
 ไตรมาส 2 (ม.ค.63- มี.ค.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 เม.ย.63 
 ไตรมาส 3 (เม.ย.63- มิ.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ก.ค.63 
 ไตรมาส 4 (ก.ค.63- ก.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ต.ค.63 

(2) รายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานส่วนภูมิภาคและกองคลัง 
 (แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 1) พร้อมแนบบันทึกที่เสนอผู้อ ำนวยกำรลงลำยมือชื่อรับรอง 

 ไตรมาส 1 (ต.ค.62- ธ.ค.62)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ม.ค.63 
 ไตรมาส 2 (ม.ค.63- มี.ค.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 เม.ย.63 
 ไตรมาส 3 (เม.ย.63- มิ.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ก.ค.63 
 ไตรมาส 4 (ก.ค.63- ก.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ต.ค.63 
 

แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 2 

แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 3 
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(3) รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน  
(แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 2) (หากไม่มีประเด็นข้อตรวจพบ ไม่ต้องจัดท า) 
 ไตรมาส 1 (ต.ค.62- ธ.ค.62)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ม.ค.63 
 ไตรมาส 2 (ม.ค.63- มี.ค.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 เม.ย.63 
 ไตรมาส 3 (เม.ย.63- มิ.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ก.ค.63 
 ไตรมาส 4 (ก.ค.63- ก.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ต.ค.63 

(4) รายงานการติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 
(แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 3) (หากแก้ไขเรียบร้อยแล้วภายในไตรมาสนั้น ๆ ไม่ต้องจัดท า) 

ไตรมาส 1 (ต.ค.62- ธ.ค.62)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 เม.ย.63 
ไตรมาส 2 (ม.ค.63- มี.ค.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ก.ค.63 
ไตรมาส 3 (เม.ย.63- มิ.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ต.ค.63 
ไตรมาส 4 (ก.ค.63- ก.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ม.ค.64 

 
4. Password  
 ทุกรายงานใช้ Password : audit 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 2 

แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 3 
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6. วิธีการรายงานผ่านระบบ Google Forms 

 1. เปิดเว็บบราวเซอร์แล้วเข้าไปที่เว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน เลือกหัวข้อ“รายงานผลการตรวจสอบของ
ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน” (ด้านซ้ายของหน้าจอ) โดยผู้รายงาน จะต้องมบีัญชี gmail.com เพ่ือเข้าระบบ 

 

 

 
 
 2. จะปรากฏหน้าเข้าสู่ระบบรายงาน 

 
 
 

คลิกเลือกหัวข้อ 
“รายงานผลการ
ตรวจสอบของ 
ผู้ตรวจสอบ
ภายในประจ า
หน่วยงาน” 

จะมี 5 หัวข้อ ประกอบด้วย 
1. รายงานส่วนกลาง (ตส.ปจ.1) 
 (ส่วนกลางยกเว้นกองคลัง) 

2. รายงานส่วนภูมภิาค (ตส.ปจ.2) 
 (ส่วนภูมภิาค และกองคลัง) 

3. แนบไฟล์ป่ะหน้ารายงาน 
 ตส.ปจ.1 

4. รายงานการปฏิบตัิตาม
 ข้อเสนอแนะ ( ตส.ปจ.2) 

5. รายงานการตดิตามผลการแกไ้ข
ข้อเสนอแนะ (ตส.ปจ.3) 
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 3. เลือกหัวข้อที่ต้องรายงาน ดังนี้ 
    3.1 "รายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานส่วนกลางไม่รวมกองคลัง  
(แบบ ตส.ปจ.-1)   

 (1) กดเลือกหัวข้อ "แบบรายงานส่วนกลาง (ตส.ปจ.-1) 

 
 

 (2) เลือกกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน “ที่อยู่อีเมล” และใส่ Password คือ audit แล้วกดปุ่ม “ถัดไป” 

  
 

1. ระบุ e-mail ที่ท่านต้องการ
ให้ระบบส่งกลับข้อมูลทีร่ายงาน 
2. กรอกข้อมูล Password     
          audit  
 

3. กดปุ่ม “ถัดไป”   2 

กดเลือกหัวข้อ  
“แบบรายงานส่วนกลาง  
(ตส.ปจ.-1)” 

 1 

 3 
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 (3) กดเลือกไตรมาสที่ต้องการรายงาน ชื่อหน่วยงาน และกดปุ่มถัดไป  

 
 
 (4) กดเลือกค าตอบรายงานผลตรวจแต่ละข้อ ซึ่งรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน
ประจ าหน่วยงานส่วนกลางไม่รวมกองคลัง ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 มีจ านวนทั้งหมด 26 ข้อ 

 
 

1. กดเลือกไตรมาสที่ต้องการรายงาน 

2.กดเลือกหน่วยงานของท่าน 

3. กดปุ่ม “ถัดไป”  
 

1. กดเลือกค าตอบรายงานผลการ
ตรวจสอบ ซึ่งมีจ านวนท้ังหมด 26 ข้อ 

2. กรณีผลการตรวจสอบไม่เป็นไป
ตามระเบียบฯ ให้ระบสุาเหตุในช่อง 
“หมายเหตุ” ไว้ด้วยทุกครั้ง 

3. กดปุ่ม “ถัดไป”  
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 (5) ระบุ ชื่อ-สกุล และต าแหน่ง ของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน 
จะถือว่ารายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานที่ส่งผ่านระบบ Google Forms  
มีการสอบทานผลการตรวจสอบจากผู้บันทึกน าส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
 

(6) ระบุ ชื่อ-สกุล และต าแหน่ง ของผู้รับรองรายงานผลการตรวจสอบ โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน 
จะถือว่ารายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานที่ส่งผ่านระบบ Google Forms  
มีการอนุมัติน าส่งรายงานจากผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 (7) หน้าเว็บไซต์แสดงผลดังรูปภาพ แสดงว่าข้อมูลของท่านได้บันทึกและน าส่งรายงานฯ เรียบร้อยแล้ว 
ให้เข้าไปตรวจสอบในเมล์ที่ระบุไว้ในขั้นตอนที่ใส่ Password แล้ว Print มาตรวจสอบความถูกต้องการบันทึก
รายงาน หากบันทึกไม่ถูกต้องให้โทรแจ้งกลุ่มตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 20 ของเดือนที่รายงาน ติดต่อ 
นางสาวยุวารีย์ ค านิล เบอร์ 02 590 4633 

  

โปรดระบุ  
"ช่ือ-สกุล และต าแหน่ง"  
ของผู้ตรวจสอบภายใน
ประจ าหน่วยงาน 

1. โปรดระบุ  
"ช่ือ-สกุล และต าแหน่ง"  
ผู้รับรองรายงาน 
ผลการตรวจสอบ คือ 
“ผู้อ านวยการ/ 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ” 
 

2. กดปุ่ม "ส่ง" 
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    3.2 รายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานส่วนภูมิภาคและกองคลัง 
(แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 1) มีขั้นตอนบันทึกในระบบฯ เหมือนกับข้อ 3.1 โดยรายงานผลการตรวจสอบของ 
ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานส่วนภูมิภาคและกองคลัง ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 มีจ านวน 37 ข้อ โดย
กลุ่มตรวจสอบภายในจะถือว่ารายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานที่ส่งผ่านระบบ 
Google Forms มีการตรวจสอบความถูกต้องจากผู้บันทึกฯ และอนุมัติน าส่งรายงานจากผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว 

 
 
    3.3 ไฟล์ป่ะหน้ารายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (ตส.ปจ.-1) 

 (1) กดเลือกหัวข้อ "แนบไฟล์ป่ะหน้ารายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน(ตส.ปจ.-1)" 

 

กดเลือกหัวข้อ  
“แบบรายงาน 
ส่วนภูมภิาค  
(ตส.ปจ.-1)” 

กดเลือกหัวข้อ 
"แนบไฟล์ป่ะหน้า
รายงานผล 
การตรวจสอบของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน
ประจ าหน่วยงาน
(ตส.ปจ.-1)" 
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 (2) เลือกกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน “ที่อยู่อีเมล” และใส่ Password คือ audit แล้วกดปุ่ม “ถัดไป” 

  
 

 (3) กดเลือกไตรมาสที่ต้องการรายงาน ชื่อหน่วยงาน และกดปุ่มถัดไป 

 
 

 1 

 3 

1.กดเลือกไตรมาส 
ที่ต้องการรายงาน 

2.กดเลือกหน่วยงาน 

3. กดปุ่ม “ถัดไป” 

 
 

1. ระบุ e-mail ที่ต้องการ 
ให้ระบบส่งกลับข้อมูล 
ที่รายงานฯ 
2. กรอกข้อมูล Password     
   audit  
 
3. กดปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

 2 
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 (4) เลือก “เพ่ิมไฟล์” เพ่ือแนบไฟล์ป่ะหน้ารายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายภายในประจ า
หน่วยงาน (ตส.ปจ.-1) โปรดอัพโหลดไฟล์ในรูปแบบไฟล์ PDF และจะต้องมีลายมือชื่อผู้อ านวยการ/รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการอนุมัติน าส่งรายงาน  

 
 
 (5) หน้าเว็บไซต์แสดงผลดังรูปภาพ แสดงว่าข้อมูลของท่านได้บันทึกและน าส่งรายงานฯ เรียบร้อยแล้ว 
ให้เข้าไปตรวจสอบในเมล์ที่ระบุไว้ในขั้นตอนที่ใส่ Password  

  
 
  

1.โปรดอัฟโหลดไฟล์ PDF 
2.ไฟล์ PDF ต้องมี 
ลายมือช่ือผู้อ านวยการ 

3. กดปุ่ม “ส่ง”  
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    3.4 รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน  
(แบบ ตส.ปจ.-2) มีขั้นตอนบันทึกในระบบฯ เหมือนกับข้อ 3.3 และโปรดอัพโหลดไฟล์ในรูปแบบไฟล์ PDF 
และจะต้องมีลายมือชื่อผู้อ านวยการ/รักษาราชการแทนผู้อ านวยการอนุมัติน าส่งรายงาน 

 
 
    3.5 รายงานการติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 
(แบบ ตส.ปจ. - 3) มีขั้นตอนบันทึกในระบบฯ เหมือนกับข้อ 3.3 และโปรดอัพโหลดไฟล์ในรูปแบบไฟล์ PDF 
และจะต้องมีลายมือชื่อผู้อ านวยการ/รักษาราชการแทนผู้อ านวยการอนุมัติน าส่งรายงาน 

 
 
 
 
 

แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 2 

แบบ ตส.ปจ. - 2563 - 3 

กดเลือกหัวข้อ  
"รายงานการ 
ปฏิบัติตาม 
ข้อเสนอแนะ 
 (แบบ ตส.ปจ.-2)" 

กดเลือกหัวข้อ  
"รายงานการตดิตาม
ผลการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะฯ 
(แบบ ตส.ปจ.-3)" 

*** การรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ผ่านระบบ  
Google Forms นี้ กลุ่มตรวจสอบภายในจะถือว่าหน่วยงานได้มีการสอบทาน รับรองข้อมูล  

และอนุมัติน าส่งข้อมูลจากหัวหน้าหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 
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7. คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน กรมอนามัย 
  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน รหัส WI-           แผ่นที่ 
  (Work Instruction) ฉบับท่ี 01        แก้ไขครั้งท่ี 
  ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน วันที่บังคับใช้   

ฝ่ายตรวจสอบ 1 ผู้จัดท า : ผู้ตรวจสอบภายใน ผู้อนุมัติ :  ผู้อ านวยการ 
  กลุ่มตรวจสอบภายใน   ผู้ตรวจสอบ : หน.ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

1. วัตถุประสงค์ 
            เพ่ือให้หน่วยงานกลุ่มตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน และ
ผู้เกี่ยวข้อง น ากระบวนการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ไปปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
และเพ่ือส่งเสริมให้เกิดระบบควบคุมภายในทุกหน่วยงาน ส่งเสริมให้การด าเนินงานมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และป้องกันข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดเบื้องต้นที่อาจเกิดขึ้นได้ทันเวลา อีกทั้งเพ่ือผลการด าเนินงาน
สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานและในภาพรวมกรมอนามัย 
2. ขอบเขต 
          ครอบคลุมการด าเนินงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน กรมอนามัย 
3. แผนภูมิการท างาน 

ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

จุดควบคุม วันท าการ 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
  ฝ่ายตรวจสอบ 1 
 

1. ติดตามรายงานผลตรวจ 
ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน
ก่อนครบก าหนด 5 วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด (ครบก าหนดภายใน
วันที่ 15 หลังสิ้นแต่ละไตรมาส) 
ประกอบด้วยรายงาน ดังนี้ 
1.แบบรายงานผลตรวจ ตส.ปจ.1 
2.แบบข้อเสนอแนะ ตส.ปจ.2 (กรณี
 มีข้อตรวจพบ) 
3.แบบติดตาม ตส.ปจ.3 (กรณีติดตาม
ข้อตรวจพบทีย่ังไม่ได้แก้ไขในไตร
มาสก่อน) 

- ประชุมชี้แจงวันครบก าหนดตอบ
รายงานผลฯ โดยให้รายงานผ่าน
ระบบ Google Form และระบุ
ไว้ในค าสั่งกรมอนามัย ที่ 1056/ 
2561 เรื่องแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ
ภายในประจ าหน่วยงาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 และ
แจ้งติดตามใน group line  

5 
 

   

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
  ฝ่ายตรวจสอบ 1 
 

2. ติดตามรายงานผลตรวจ 
ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน
เมื่อครบก าหนด (ครบก าหนด
ภายในวันที่ 15 หลังสิ้นแต่ละไตร
มาส)ประกอบด้วยรายงาน ดังนี้ 
1.แบบรายงานผลตรวจ ตส.ปจ.1 
2.แบบข้อเสนอแนะ ตส.ปจ.2 (กรณี
 มีข้อตรวจพบ) 
3.แบบติดตาม ตส.ปจ.3 (กรณีติดตาม
ข้อตรวจพบทีย่ังไม่ได้แก้ไขในไตร
มาสก่อน) 

- แจ้งใน group line และ
ประสานแจ้งผู้รับผิดชอบโดยตรง 
และรายงานผลผู้ตรวจสอบ
ภายในประจ าหน่วยงานให้เสนอ
ผู้อ านวยการของหน่วยงานนั้น
ทราบด้วย 

5 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

จุดควบคุม วันท าการ 
    

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
  ฝ่ายตรวจสอบ 1 
 

3. ติดตามรายงานผลตรวจ 
ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน
หลังครบก าหนด 10 วัน (ครบก าหนด
ภายในวันที่ 15 หลังสิ้นแต่ละไตร
มาส) ประกอบด้วยรายงาน ดังนี้ 
1.แบบรายงานผลตรวจ ตส.ปจ.1 
2.แบบข้อเสนอแนะ ตส.ปจ.2 (กรณี
 มีข้อตรวจพบ) 
3.แบบติดตาม ตส.ปจ.3 (กรณี
ติดตามข้อตรวจพบทีย่ังไม่ได้แก้ไข
ในไตรมาสก่อน) 

- มีการก ากับระยะเวลาติดตามฯ 
โดยโทรศัพท์แจ้งผู้รับผิดชอบ
โดยตรง 

10 

    
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
  ฝ่ายตรวจสอบ 1 

4. หลังครบก าหนด 15 วัน(ครบ
ก าหนดภายในวันที่ 15 หลังสิ้นแต่
ละไตรมาส) กลุ่มตรวจสอบภายใน
รวบรวมข้อมูลรายงานผลผู้ตรวจสอบ
ภายในประจ าหน่วยงานและสรุปผล
พร้อมวิเคราะห์เสนออธิบดี 

 - ตรวจสอบผลการรายงานฯ 
และระยะเวลาการรายงานผล
การตรวจสอบ เพื่อสรุปผลฯ
เสนออธิบดีกรมอนามัย โดย
ผ่านหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 

5 

    
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
  ฝ่ายตรวจสอบ 1 
 

5. สิ้นปีงบประมาณ น าผลการ
ตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในประจ า
หน่วยงาน มาสรุปผลพร้อมวิเคราะห์
ในภาพรวมเสนออธิบดี รอบ 12 
เดือน มีการเผยแพร่ในเว็บไซต์กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน เพื่อเป็นแนวทาง
ในการปรับปรุงการด าเนินของผู้
ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 

- รายงานสรุปผลพร้อมวิเคราะห์
ปัญหา อุปสรรค รอบ12เดอืน 

- มีการเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

5 

    
  - น ารายงานฯ เก็บแฟ้ม 

 
 

                                รวม(วันท าการ)       30  วัน 
 
 
หมายเหตุ :  การวัดระยะเวลาปฏิบัติงาน วัดจากระยะเวลาการปฏิบัติงานของขั้นตอนนั้น ไม่รวมระยะเวลา

ระหว่างรอผลขั้นตอนถัดไป 
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รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท ารายงานผลผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 

 รายงานผลผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน หมายถึง รายงานที่ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 
รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยตรวจสอบการด าเนินงานพร้อมข้อเสนอแนะเบื้องต้น
เสนอผู้อ านวยการ ตามแบบรายงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ส่งให้กลุ่มตรวจสอบภายใน เพ่ือ
รวบรวมสรุปผลพร้อมวิเคราะห์เสนออธิบดี ซึ่งรายงานเป็นรายไตรมาสทั้งหมด 4 ไตรมาส โดยให้รายงานภายในวันที่ 
15 หลังสิ้นแต่ละไตรมาส ดังนี้ 
 ไตรมาส 1 (ต.ค.62- ธ.ค.62)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ม.ค.63 
 ไตรมาส 2 (ม.ค.63- มี.ค.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 เม.ย.63 
 ไตรมาส 3 (เม.ย.63- มิ.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ก.ค.63 
 ไตรมาส 4 (ก.ค.63- ก.ย.63)  ส่งรายงานฯ ภายในวันที่ 15 ต.ค.63 
ซึ่งแบบรายงานผลู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน มี 3 แบบ ดังนี้ 
 1. รายงานผลการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (แบบ ตส.ปจ.1) 
 2. รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (แบบ ตส.ปจ.2) 
 3. รายงานการติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (แบบ 

ตส.ปจ.3) 
 หากผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบตามแบบ ตส.ปจ.1 เรียบร้อยแล้ว พบว่าการปฏิบัติงานถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบฯ ไม่มีประเด็นข้อตรวจพบ ไม่ต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในประจ าหน่วยงาน (แบบ ตส.ปจ.2) และแบบรายงานการติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (แบบ ตส.ปจ.3) 
  แต่หากพบว่ามีการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ให้น าประเด็นดังกล่าว มาจัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน(แบบ ตส.ปจ.2)   โดยให้ส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติตามข้อเสนแนะฯ (ผ่านระบบ Google Form) ภายในวันที่ 15 หลังสิ้นแต่ละไตรมาส (ส่งมาพร้อมกับ
รายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน แบบตส.ปจ.1) 
  หากยังไม่ได้รับการแก้ไขทันเวลาภายในไตรมาสที่ตรวจพบ ให้จัดท าแบบรายงานการติดตามผลการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (แบบ ตส.ปจ.3) โดยให้ส่งผลการติดตามผลการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ (ผ่านระบบ Google Form) ภายในวันที่ 15 หลังสิ้นไตร
มาสถัดไป 
 โดยวัดผลจากข้อทักท้วงทั้งหมดตามรายงานของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานที่ได้รับการแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน และความทันเวลาที่ก าหนด และมีขั้นตอนการ
ด าเนินงานดังนี้ 

1. ติดตามรายงานผลตรวจผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานก่อนครบก าหนด 5 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
(ครบก าหนดภายในวันที่ 15 หลังสิ้นแต่ละไตรมาส) ประกอบด้วยรายงาน ดังนี้ 
  1.แบบ ตส.ปจ.1 
  2.แบบ ตส.ปจ.2 (กรณีมีข้อตรวจพบ) 
  3.แบบติดตาม ตส.ปจ.3 (กรณีติดตามข้อตรวจพบทีย่ังไม่ได้แก้ไขในไตรมาสก่อน) 
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- กรมอนามัย โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน ประชุมชี้แจงวันครบก าหนดตอบรายงานผลฯ โดยให้รายงาน
ผ่านระบบ Google Form และระบุไว้ในค าสั่งกรมอนามัย ที่ 1056/ 2561 เรื่องแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ
ภายในประจ าหน่วยงาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2562  

- มีการติดตามรายงานโดยวิธีโทรศัพท์ติดตามรายงานฯ ครั้งที่ 1  และแจ้งติดตามใน group line ก่อน
ครบก าหนด 5 วัน (นับแต่วันครบก าหนด)  

2. ติดตามรายงานผลตรวจผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานเมื่อครบก าหนด (ครบก าหนดภายในวันที่ 15 
หลังสิ้นแต่ละไตรมาส)ประกอบด้วยรายงาน ดังนี้ 
  1.แบบ ตส.ปจ.1 
  2.แบบ ตส.ปจ.2 (กรณีมีข้อตรวจพบ) 
  3.แบบติดตาม ตส.ปจ.3 (กรณีติดตามข้อตรวจพบทีย่ังไม่ได้แก้ไขในไตรมาสก่อน) 

- มีการติดตามรายงานโดยวิธีโทรศัพท์ติดตามรายงานฯ ครั้งที่ 2 เมื่อครบก าหนด (ครบก าหนดภายใน
วันที่ 15 หลังสิ้นแต่ละไตรมาส) และรายงานผลผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานให้เสนอ
ผู้อ านวยการของหน่วยงานนั้นทราบด้วย 

- มีการติดตามรายงานผลฯ โดยใช้วิธีแจ้งไว้ใน group line  

3. ติดตามรายงานผลตรวจผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานหลังครบก าหนด 10 วัน (ครบก าหนดภายใน
วันที่ 15 หลังสิ้นแต่ละไตรมาส) ประกอบด้วยรายงาน ดังนี้ 
  1.แบบ ตส.ปจ.1 
  2.แบบ ตส.ปจ.2 (กรณีมีข้อตรวจพบ) 
  3.แบบติดตาม ตส.ปจ.3 (กรณีติดตามข้อตรวจพบทีย่ังไม่ได้แก้ไขในไตรมาสก่อน) 

- มีการก ากับระยะเวลาติดตามฯ โดยโทรศัพท์แจ้งผู้รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือป้องกันไม่ให้การติดตาม
ล่าช้า  

4. หลังครบก าหนด 15 วัน(ครบก าหนดภายในวันที่ 15 หลังสิ้นแต่ละไตรมาส) กลุ่มตรวจสอบภายในรวบรวม
ข้อมูลรายงานผลผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานและสรุปผลพร้อมวิเคราะห์เสนออธิบดี 

-  ตรวจสอบผลการรายงานฯ และระยะเวลาการรายงานผลการตรวจสอบ เพื่อสรุปผลฯเสนออธิบดีกรม
อนามัย โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 

- สรุปรายงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานเสนออธิบดีกรมอนามัย 

5. สิ้นปีงบประมาณ น าผลการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน มาสรุปผลพร้อมวิเคราะห์ใน
ภาพรวมเสนออธิบดี รอบ 12 เดือน มีการเผยแพร่ในเว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการด าเนินของผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 
- รายงานสรุปผลพร้อมวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค รอบ 12 เดือน  
- มีการเผยแพร่ในเว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน 
- น ารายงานฯ เก็บแฟ้ม 

ที่มา: จากการศึกษาขั้นตอนรายงานผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ของกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
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