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ค าน า 

  การตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นเครื่องมือส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการ
ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการด าเนินงานภายในส่วนราชการ เพื่อให้ผลการด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย บทบาทท่ีส าคัญคือการสนับสนุน ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานในทุกระดับของหน่วยงานบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าภายใต้การบริหารความเสี่ยง 
การควบคุมและการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เสริมสร้างมูลค่าเพ่ิม
ให้กับส่วนราชการ การบริหารภาครัฐซึงมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยให้ความส าคัญกับความมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความประยัดของการด าเนินงาน ให้ความส าคัญกับการวัดและประเมินผลเพื่อให้เกิดการ
แข่งขันและพัฒนางานในความรับผิดชอบให้มี ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น รวมทั้งสามารถตอบแทน
ผลส าเร็จจากการท างานได้อย่างเป็นธรรมมีความโปร่งใส และในหลักการของระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน จะช่วยให้หน่วยงานมีความคล่องตัวในการบริหารงานมากขึ้น ในขณะเดียวกันก็อาจท าให้เกิดช่องโหว่
ในการใช้งบประมาณอย่างไม่มีประสิทธิภาพได้ การจัดท าคู่มือการตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนดนี้ จัดท า
ขึ้นเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหน่วยรับตรวจทราบ
ถึงความส าคัญ วัตถุประสงค์ ขอบเขต การวางแผนการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ และการติดตาม
รายงานผลการตรวจสอบ การจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจเบื้องต้นในการ
ตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด และน าหลักการไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง และเกิดความคุ้มค่าต่องาน
ตรวจสอบภายใน 
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โปรแกรมบันทึกอุบัติการณ์และแนวทางแก้ไข 
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บทที่ ๑ 

บทน า 

ความส าคัญ/ความเป็นมา 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้
ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานช่วยให้ องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายท่ีวางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพ
ของกระบวรการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

 การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร
ในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงิน
และการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอ
รายงาน เกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการ
ปรับปรุง ประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

๑. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ป้องกันการประพฤติ
มิชอบหรือทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

๒. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ท าให้องค์การได้ข้อมูลหรือ 
รายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพื้นฐานของหลักความโปร่งใส และความสามารถตรวจสอบได้  

๓. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลทีส าคัญที่
ช่วย ปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วย
ลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานงานและลดปัญหาความไม่
เข้าใจนโยบาย 

๔. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไป
อย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

๕. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความ
ร้ายแรง และความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 

การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆขององค์กรว่าเป็นไป
ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและ
ภายใน องค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการ
ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 



๒ 

 

 
 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎข้อบังคับ และระเบียบค าสั่งของภาครัฐ  
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติตามนโยบายและเรียบวิธีปฏิบัติและหลักการควบคุมภายใน

ขององค์กรที่ประกาศไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
๓. เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติตามสิทธิหน้าที่ และเงื่อนไขตามสัญญา 

ขอบเขตของการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

๑. การสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการด าเนินงาน 
๒. การสอบทานให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผนและวิธีปฏิบัติงานที่องค์กร

ก าหนดไว้ 
๓. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และพิสูจน์ความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน  
๔. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภา 
๕. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ ว่าได้ผลตาม

วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้  
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมายในของ

องค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

 
 

บทที่ ๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ จึงไม่
ควรมีอ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตน
ตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของผู้ตรวจสอบความเป็น
อิสระมี องค์ประกอบที่ส าคัญ ๒ ส่วน ได้แก่ 

 ๑. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากฝ่าย
บริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญยิ่งท่ีส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ และคุณค่าของบริการที่ผู้ตรวจสอบภายใน
จะให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขต
ที่กว้าง และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เพียงพอการก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายใน
มีอิสระในการตรวจสอบ และท าให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐานและทรัพยากรต่างๆ รวมทั้งบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 

๒. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียหรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กรในกิจกรรมท่ี
ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงาน
และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้นจึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆขององค์กรหรือ
หน่วยงานในสังกัดอันเป็นผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น



๔ 

 

 
 

โครงสร้างการบริหารโรงพยาบาลปากพนัง 

 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลปากพนัง 

คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลปากพนัง 

คณะกรรมการตรวจสอบภายใน 

ผู้รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในทุกฝ่ายทุกงาน 



๕ 

 

 
 

บทที่ ๓ 

ขั้นตอการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Audit) การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ข้อก าหนดคือ การประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมการบริหารความเสี่ยง ด้วยการตรวจ
หลักฐานและให้ความเห็นโดยใช้หลักของความเสี่ยงและเป็นการให้ความเชื่อมั่นเก่ียวกับการควบคุมและการ
จัดการความเสี่ยงด้วยการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ โดยการน าหลักการบริหารความเสี่ยงมาใช้กับการ
ตรวจสอบจากการตรวจสอบโดยเน้นการหาข้อผิดพลาด เป็นการตรวจสอบ โดยเน้นหาจุดอ่อน เรื่องท่ีตรวจมั่ง
เน้นให้น้ าหนักเรื่องที่ส าคัญ เพื่อเป็นการป้องกันแม้ข้อผิดพลาดจะยังไม่เกิดขึ้น เพื่อให้ได้ค าตอบว่า มีระบบการ
ควบคุมการปฏิบัติงานไม่ให้ฝ่าฝืนข้อก าหนด กฎ ระเบียบของทางการอย่างเพียงพอและได้ปฏิบัติตามระเบียบ
การควบคุมท่ีก าหนดไว้หรือไม่ โดยวิธีการตรวจสอบประกอบด้วย 

 ๑. ตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม Flow chart 

 ๒. ใช้แบบบันทึกอุบัติการณ์และแนวทางแก้ไข (ตามภาคผนวกแนบท้าย) ซึ่งประกอบด้วย 

  - ล าดับ  
  - วัน/เดือน/ปีที่เกิดอุบัติการณ์  
  - รายละเอียดอุบัติการณ์  
  - แนวทางแก้ไข  
  - ผู้รับผิดชอบแต่ละ Flow/คู่มือ 
และมีขั้นตอนการตรวจสอบอย่างน้อยประกอบด้วย 

๑. สอบทานโดยผู้บังคับบัญชาระดับต้น-สูง 
๒. รายงานการแก้ไขปัญหากรณีมีอุบัติการณ์ท่ีเป็นความเสี่ยงระดับสูงให้ผู้บริหารรับทราบ 
๓. ปรับปรุง Flow chart 

การรายงานผลการตรวจสอบ 

 เมื่อการตรวจสอบเสร็จสิ้น ให้รายงานสรุปส าหรับผู้บริหาร อย่างน้อย 6 เดือน/ครั้ง เพื่อให้ผู้บริหาร
ทราบรายละเอียดทั้งหมดที่เกิดขึ้นเพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไขและการควบคุมต่อไป  

การติดตามผลการตรวจสอบ 

 เพื่อให้มั่นในว่าประเด็นข้อตรวจพบได้รับการปรับปรุงแก้ไข อันจะเป็นการยกระดับความเพียงพอของ
ระบบการควบคุม ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการบริหารจัดการความเสี่ยง และธรรมาภิบาลขององค์กร 
ผู้ตรวจสอบต้องติดตามด าเนินการปรับปรุงแก้ไขประเด็นข้อตรวจพบอย่างเหมาะสม และตามก าหนดเวลา โดย
ให้ผู้ตรวจสอบที่เข้าท าการติดตามผล จัดท ารายงานผลการติดตาม เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน ๒ รอบ คือ  

                  รอบท่ี ๑ ตัดยอด ณ วันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ของทุกปี  
  รอบท่ี ๒  ตัดยอด ณ วันที่ ๓๑ กรกฎาคม ของทุกปี 
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แบบบันทึกอุบัติการณ์และแนวทางแก้ไข 
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การบันทึกรายงานความเสี่ยงโดยบันทึกในโปรแกรมรายงานความเสี่ยงโรงพยาบาลปากพนัง 

ปฏิบัติตามเอกสารคู่มือบริหารความเสี่ยงโรงพยาบาลปากพนัง 
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