
 

คู่มือปฏิบติังาน  
(WORK MANUAL) 

กระบวนงาน 

การปฏิบติังานกระบวนการตรวจสอบภายใน 

 เมษายน 2564 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
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วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 1/16 
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บันทึกการปรับปรุงแก้ไข 
 

ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ วันที่ประกาศใช้ 
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วัตถุประสงค ์

1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการตรวจสอบภายในที่ชัดเจน ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินงาน
ด้านการตรวจสอบภายในของผู้ปฏิบัติงาน ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2 เพ่ือทบทวนการด าเนินงานและน ามาปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนด้านการตรวจสอบภายใน ให้เหมาะสมสอดคล้อง
กับสถานการณ ์

 

ขอบเขตของงาน 

การจัดท ากระบวนการตรวจสอบภายใน มีเนื้อหาที่คลอบคลุม 2 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบให้
ความเชื่อมั่น และกระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า ทุกกระบวนการได้อธิบายรายละเอียดของการด าเนินงาน  
แต่ละขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการดาเนินงาน ตลอดจนเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปตามมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

ค าจ ากัดความ 

ล าดับ ค าศัพท ์ ความหมาย 

1 การตรวจสอบภายใน กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้ค าปรึกษาอย่างเป็น
อิสระซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและ
การก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

2 หน่วยรับตรวจ ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมสรรพสามิต 

ชื่องาน: การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน  
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ค าจ ากัดความ 

ล าดับ ค าศัพท ์ ความหมาย 

3 กระดาษท าการ (Working 
Papers) 

เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึก
รายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ 
และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

4 การควบคุมภายใน กระบวนการปฏิบัติงานที่บุคลากรในองค์กร โดยคณะกรรมการบริหาร ผู้บริหาร
ทุกระดับ และพนักงานทุกคนมีบทบาทร่วมกันในการจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้าง 
ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมภายใน 

5 การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเป็นไปได้ที่จะเกิดเหตุการณ์ที่เป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมาย
ของส่วนราชการ ความเสี่ยงสามารถวัดได้ในรูปของผลกระทบและโอกาสที่จะ
เกิดเหตุการณ์นั้น 

6 งานบริการให้ความเชื่อม่ัน
(Assurance Services) 

การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผล 
อย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการก ากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ  
งบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ  
ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่าง ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและ
เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี เป็นต้น 

7 งานบริการให้ค าปรึกษา
(Consulting Services) 
 

การให้บริการให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงาน
และขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์  
เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ โดยการปรับปรุงกระบวนการการก ากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการให้ดีขึ้น เช่น การให้
ค าปรึกษาแนะน า ในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบระบบงาน 
วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น 
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ค าจ ากัดความ 

ล าดับ ค าศัพท ์ ความหมาย 

8 แผนการตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้า
เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ 
และให้ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 

9 แผนการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า
ว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีการใด 
และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ หน้าทีร่บัผิดชอบ 

1 ผู้เชี่ยวชาญด้านตรวจสอบภายใน ผู้สอบทานงานตรวจสอบภายใน 

2 นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ ผู้ตรวจสอบ 

3. นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ ผู้ตรวจสอบ 

4 นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ผู้ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด  กระบวนการตรวจสอบให้ความเชื่อม่ัน 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

15 วัน 
(ภายในเดือน 
ก.ค.ของทุกปี) 

- ศึกษา ท าความเข้าใจข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ที่จะตรวจสอบ 
- ทบทวนหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ภารกิจในปัจจุบันและรองรับภารกิจในอนาคต 
- นโยบายของผู้บริหาร/รัฐบาล 
- ผลการจัดเก็บรายได้จากระบบสารสนเทศหลักของกรมฯ 
- ผลการเปรียบเทียบคดีจากระบบงานคดี 
- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
- ความถี่ในการเข้าตรวจสอบ 
- แผนยุทธศาสตร์ประจ าปีงบประมาณ / ระยะยาว  
- ข้อร้องเรียนจากภายใน / ภายนอก 
- ความพร้อมใช้งาน/ปัญหาของระบบสารสนเทศหลัก 

- แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน 
- รายงานการปฏิบัติงานตาม
แผนประจ าปีงบประมาณ 
- รายงานผลการตรวจสอบ
ของหน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

   - จัดท าแบบส ารวจความคิดเห็นของผู้บริหารหน่วยรับตรวจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการและปัจจัยที่ใช้ก าหนดส าหรับ
การประเมินความเสี่ยง 

  

2  
 
 
 
 

7 วัน 
 

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในโดยให้หน่วยรับตรวจ
ท าการประเมินตนเอง 
 
 

แบบสอบถามการควบคุม
ภายในที่ส านัก/กอง/กลุ่ม/
ส านักงานสรรพสามิตภาค/
ส านักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

3  
 
 

7 วัน 
 

- ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่ได้จากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น
และการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- ทบทวนเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง 
- ระบุปัจจัยเสี่ยง  
- ให้ค่าคะแนนน้ าหนักของปัจจัยเสี่ยง 
- วิเคราะห์ความเสี่ยงโดยใช้ระบบตรวจสอบภายใน 

- กระดาษท าการประเมิน
ความเสี่ยงก่อนการวางแผน 
- แผนการตรวจสอบปีที่ผ่านมา 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

การประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน 

การประเมินความเสีย่ง 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

   - จัดล าดับความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ  
- เลือกหน่วยรับตรวจ/โครงการ 

  

4  
 
 

15 วัน 
(ภายในเดือน 

ก.ย. ของทุกปี) 

- ก าหนดวัตถุประสงค์ในกิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ 
- ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
- ก าหนดงบประมาณที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- จัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- รายงานการประชุมคัดเลือก
หน่วยรับตรวจ 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

5 
 
 
 
 
 

 10 วัน 
(ภายในเดือน 

ก.ย. ของทุกปี) 

- เสนอแผนผ่าน ผอ. 
- เสนออธิบดีกรมสรรพสามิตอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี 
- จัดส่งแผนให้กรมบัญชีกลาง และกระทรวงการคลัง 
- เผยแพร่แผนตรวจสอบประจ าปีทางเว็บไซต์ตรวจสอบ
ภายใน 

- รายงานผลการประชุมแผน 
การตรวจสอบ 
- แผนการตรวจสอบปีที่ผ่านมา 

อธิบดี 
กรมสรรพสามิต 

การวางแผนการตรวจสอบ 

อนุมัติแผนการ

ตรวจสอบ 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 8/16 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

6  
 
 

10 วัน - ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
- ก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
- ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
- ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
- ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

- แผนปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

7  
 
 

5 วัน - หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของส านักงานสรรพสามิตภาค/พ้ืนที ่
- ท าหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ และจัดเตรียมเอกสาร 
- มอบหมายงานตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายใน 

- หนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
- หนังสือแจ้งก าหนดการ
ตรวจสอบ 
- ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

8  
 
 

5 วัน - ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจร่วมกับผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยรับตรวจ 
- ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

- สรุปผลการตรวจสอบ 
- กระดาษท าการที่ใช้บันทึก
ระหว่างการตรวจสอบ 
- Flow Chat การท างาน  

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 9/16 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

    - โครงสร้างของหน่วยงาน  

9  
 
 
 
 

1 วัน - รวบรวมหลักฐาน 
- รวบรวมกระดาษท าการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 
- ประชุมปิดตรวจ 

- กระดาษท าการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 
- กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

10  
 
 

15 วัน - สรุปรายงานเสนอ ผอ.  
- รายงานผลการตรวจสอบเสนออธิบดีเพื่อสั่งการ 
- รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบทุกข้ันตอน 
สรุปข้อตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม 
ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ 
- แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบและปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะ 

- รายงานผลการตรวจสอบที่
ได้รับการพิจารณาจากผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงาน

ตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 10/16 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

11  
 
 
 

60 วัน - ติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
- จัดท ารายงานผลการตรวจติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือพิจารณา 
 

- รายงานผลการตรวจติดตาม
ผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

12  
 
 

    

การติดตามผลการปฏิบตัิตาม

ข้อเสนอแนะ 

จบการท างาน 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 11/16 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด กระบวนการให้ค าปรึกษา  

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 

15-30 นาที  
(หากเป็นเรื่องปกตสิามารถ

ให้บริการได้ทันที แต่หากเรื่อง
มีความยุ่งยากซับซ้อนอาจต้อง
ประสาน/สอบถามไปยังเจ้าของ
ระเบียบอาจต้องใช้เวลามากกว่า

ก าหนด 

- รับฟังข้อมูล/ข้อเท็จจริงและประเด็นปัญหาที่ผู้ขอรับ
ค าปรึกษามาขอรับบริการ 
- กรณีมาติดต่อด้วยตนเองต้องมีเอกสาร/หลักฐานท่ี
ครบถ้วน 
- รับหนังสือขอหารือ และ ผอ.สั่งการระบุผู้รับผิดชอบ
ตอบข้อหารือ 
 

- ข้อมูล/ข้อเท็จจริงและ
ประเด็นปัญหาที่ผู้ รั บ
ค าปรึกษามาขอรับบริการ
ต้องครบถ้วน และเป็นจริง 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 

2  
 
 
 

3  
 
 
 
 
 

- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่มาขอรับค าปรึกษาจาก
เอกสาร/หลักฐานที่ผู้รับค าปรึกษาจัดเตรียมมา 
- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลจากระเบียบที่ทางราชการ
ก าหนดมาให้ค าปรึกษา แนะน าและหาแนวทางแก้ไข 

- กฎ ระเบียบ 
- แนวทางการปฏิบัติงาน 
- คูม่ือปฏิบตัิงาน 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบภายใน ศึกษาและ

วิเคราะห์ข้อมูล 

ทางโทรศัพท์ หรือ

ติดต่อด้วยตนเอง 

รับค าปรึกษา 

ท าหนังสือ

ตอบข้อหารือ 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 12/16 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ให้ค าปรึกษา แนะน าข้อกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้รับค าปรึกษาพิจารณาว่าตนเองมีความเข้าใจกับ
ค าปรึกษา แนะน าที่ได้รับหรือไม่ หากไม่เข้าใจต้อง
ย้อนไปสอบถามผู้ให้ค าปรึกษาเพื่อความเข้าใจอีก
ครั้ง 
- จัดท าหนังสือตอบข้อหารือ พร้อมระบุข้อกฎหมาย 

- กฎ ระเบียบ 
- แนวทางการปฏิบัติงาน 
- คูม่ือปฏิบตัิงาน 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบภายใน 

5  
 
 
 
 
 

ให้ค าปรึกษาแนะน า 

- ตรงความต้องการ  
- ตรงประเด็น  
- ภายใต้กฎ ระเบียบของ  
ทางราชการ  
- วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ  
- ไม่ก่อให้เกิดความขดัแย้ง  
- ปฏิบัติไดจ้ริง 

ความเข้าใจของ

ผู้รับบริการ 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 13/16 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

7  
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
(ภายในเดือน ต.ค. ของทุกปี) 

- รวมรวมสรุปการให้ค าปรึกษาเสนออธิบดี เพื่อทราบ 
และแจ้งเวียนการให้ค าปรึกษาประจ าปีเผยแพร่ใน
เว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน 

- กฎ ระเบียบ 
- แนวทางการปฏิบัติงาน 
- คูม่ือปฏิบตัิงาน 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบภายใน 

8.   
 
 
 
 

    

 

สรุปการให้ค าปรึกษา 

จบการท างาน 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 14/16 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม  กระบวนการตรวจสอบให้ความเชื่อม่ัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ส ารวจข้อมลูเบื้องต้นเกีย่วกับ
งานท่ีจะตรวจสอบ 

ประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในและการประเมนิ

วางแผนการตรวจสอบ 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเริ่มการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผลการปฏิบตัิตาม
ข้อเสนอแนะ 

จบการท างาน 

การวางแผนตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดท ารายงานและติดตามผล 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 15/16 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม  กระบวนการให้ค าปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสอืตอบขอ้หารอื 



 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 16/16 
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เอกสารอ้างองิ 

1 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

2 หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ (IAQA) 

3 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

 

แบบฟอร์มที่ใช ้

1 แบบส ารวจความคิดเห็นของผู้บริหารหน่วยรับตรวจ 

2 ตารางปัจจัยเสี่ยงและผลกระทบ 

3 แผนการตรวจสอบประจ าปี 

4 กระดาษท าการตรวจสอบ 

5 รายงานสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้น 

6 รายงานผลการตรวจสอบ 

7 รายงานผลการตรวจติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

8 รายงานการตอบการให้ค าปรึกษาประจ าเดือน 

9 รายงานสรุปการให้ค าปรึกษา 
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