
แจ้งผู้รับผิดชอบ/ผู้
ที่เกี่ยวข้อง 

(ผ่านอีเมลล)์

ชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
ขอบเขตงานตรวจสอบให้กับ

ทีมตรวจสอบ

1. จัดท าสรุปผล
สิ่งที่ตรวจพบ 

2. จัดท าร่าง
รายงานผลการ
ตรวจสอบ

3. จัดประชุม
ระหว่างส่วน
ตรวจสอบภายใน
และหน่วยรับตรวจ

แจ้งรายละเอียด
เอกสารที่ใช้ประกอบ 
การตรวจสอบ 

- บัญชีวัสดุ 
- หลักฐานการรับ

พัสดุ   
- หลักฐานการจ่าย

พัสดุ 

ประชุมหรือแจ้ง
เปิดการตรวจสอบ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ
รวบรวม

กระดาษท าการ
ประชุมปิด

การตรวจสอบ

การตรวจสอบวัสดุเร่ิมต้น

..

ชี้แจงรายละเอียด
ของงานตรวจสอบ 
เร่ืองท่ีตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ของการ
ตรวจสอบ ประเด็นการ
ตรวจสอบ ขอบเขตของ
การตรวจสอบ ระหว่าง
ผู้ตรวจสอบกับผู้รับ
ตรวจ (เบ้ืองต้น)

ประชุมหรือแจ้ง
เปิดการตรวจสอบกับ
หน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง
ข้อมูลเร่ืองที่ตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ของการ
ตรวจสอบ ประเด็นการ
ตรวจสอบ ขอบเขต
ของการตรวจสอบ

1. ตรวจสอบความถูก
ต้องในการลงบัญชีวัสดุ 
ตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 

2. ตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
เปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ
ว่ามีวัสดุคงเหลือ ครบถ้วน 
ถูกต้อง ตรงตามบัญชีวัสดุ

3. ตรวจสอบสถานที่
และวิธีการเก็บรักษาวัสดุ                                              

4. ตรวจสอบการ
แบ่งแยกหน้าที่ระหว่าง
เจ้าหน้าท่ีคุมคลังวัสดุ และ
เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีวัสดุ 
โดยการสอบถาม สัมภาษณ์ 
สังเกตการณ์

5. ตรวจสอบรายงาน
ผลการการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ได้ด าเนินการ
ภายในระยะเวลาที่
ระเบียบฯ ก าหนด

รวบรวบเอกสาร 
ข้อมูล ข้อเท็จจริง
ต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการ
สนับสนุนความเห็น
เกี่ยวกับข้อสรุป 
และข้อตรวจพบ

รวบรวมรายละเอียด
การท างานระหว่างการ
ตรวจสอบ ประกอบ 
ด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้
ในการตรวจสอบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
ข้อมูลจากการประเมิน
และวิเคราะห์ และ
ผลสรุปของการ
ตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน

สิ้นสุด

..

รวบรวม
ข้อเท็จจริง และ
หลักฐาน ต่าง ๆ 
ที่ได้ระหว่างการ
ตรวจสอบ สรุปหา
ข้อตรวจพบ โดย
สรุปท้ังข้อที่เห็นว่ามี
การกระท าผิดหรือ
บกพร่อง และข้อที่
เห็นว่าปฏิบัติอย่าง
ถูกต้องท่ีคิดว่ามี
คุณค่าควรแก่การ
ตรวจสอบ และ
รายงานให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 

ส่วนตรวจสอบภายใน สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)

สรุปผลการ
ตรวจสอบ

ติดตามผลการ
ด าเนินการตาม
ข้อสังเกต (ถ้ามี)

❾


