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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการการตรวจสอบ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

กระบวนการการตรวจสอบเป็นกระบวนการหนึ่งที่ช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในได้ด าเนินการตรวจสอบ
เป็นไปตามขอบเขตที่ก าหนดตามแผนการตรวจสอบประจ าปีหรือแผนการตรวจสอบระยะยาว ซ่ึงการปฏิบัติงาน
ด้านการตรวจสอบนั้นจะต้องปราศจากการแทรกแซงจากหน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนที่อาจส่งผลกระทบต่อการ
ตรวจสอบไม่ว่าทางตรงหรือทางาอ้อม ความเป็นอิสระในกระบวนการการตรวจสอบจะสามารถสร้างความเชื่อมั่น
ให้กับหน่วยงานและองค์กรได้  
 
2. ขอบเขต 
 ๑. การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้ของข้อมูลด้านสารสนเทศ การเงินการ บัญชี และ
การด าเนินงาน  
 ๒. การสอบทานระบบการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามมาตรฐาน ระเบียบ 
กฎหมาย และข้อบังคับ  
 ๓. การสอบทานการปฏิบัติงาน การควบคุม และการก ากับดูแลของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เกิดความ
มั่นใจว่าการด าเนินงานหรือการใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ  
 ๔. การสอบทานและประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะวิธีการในการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้หน่วย
รับตรวจเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย  
 ๕. การสอบทานและประเมินความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในขององค์กร 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 หัวหน้าส่วนราชการ         หมายถึง  อธิการบดี 
 คณะกรรมการตรวจสอบ        หมายถึง  คณะกรรมการของหน่วยงานของรัฐตามโครงสร้างองค์กร
      ของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหน้าที่ก าหนดนโยบายการ 
      ด าเนินงานของหน่วยงาน ก ากับดูแลและควบคุมหน่วยงาน
      ของรัฐตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน หมายถึง     ผู้ด ารงต าแหน่งสูงสุดในหน่วยงาน ตรวจสอบภายใน   
 ผู้ตรวจสอบภายใน                หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
      หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบ
      ภายในของหน่วยงานของรัฐ  
 หน่วยรับตรวจ         หมายถึง     หนว่ยงานในส่วนราชการระดับคณะ ส านัก สถาบันของ
                         มหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร 
 
 
    
 
 
 



 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตาม
ภารกิจของหน่วยงานและองค์กร ดังนี้ 
  4.1. งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) เป็นการตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการ
ก ากับดูแลของส่วนราชการ เช่น การให้ความเชื่อมั่นทางด้านการเงิน การปฏิบัติงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่าง ๆ 
  4.2. งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) เป็นการบริการให้ค าปรึกษาแนะน าและ
บริการ   อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับบริการ โดยลักษณะและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมพูนคุณค่าและปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมของมหาวิทยาลัยให้ดีขึ้น 
 นักตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ปฏิบัติงานในกระบวนการการตรวจสอบตามหลักปฏิบัติของจรรยาบรรณ
การตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 1.ความซื่อสัตย์ 2.ความเที่ยงธรรม 3. การปกปิดความลับ 4. ความสามารถ
ในหน้าที่  
  
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

เร่ิมต้น

แผนการตรวจสอบประจ าปี (1)

แนวทางการตรวจสอบ (Engagement) (2)

หนังสือเข้าตรวจหน่วยร ับตรวจ (4)

เปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ (5)

ด าเนินการตรวจสอบ (6)

กระดาษท าการ (3)

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ (8)

บันทึกข้อมูลการ
ตรวจสอบ (7)

รายงานสรุปผลการตรวจสอบเสนอ หัวหน้า
พิจารณา (9)

แจ้งรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือยืนยันหรือทักท้วง (ปิดตรวจ) (10)

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

สรุปรายงานผลการปิดตรวจหลังจากหน่วยรับตรวจยืนยันทักท้วง (11)

สรุปผลการตรวจสอบหลังจากยืนยันทักท้วงจากหน่วยรับตรวจ
เสนอหัวหน้าพิจารณา (12)

น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ  (13)

จบ

สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

 
 



 

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการการ

ตรวจสอบ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบฟอร์ม 

1 แผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าป ี

วางแผนการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าป ี

นักตรวจสอบ
ภายใน 

1 วัน  

2 แนวทางการตรวจสอบ วิเคราะห์แนวทางการตรวจสอบ
ตามแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี โดยก าหนดขอบเขต
การตรวจสอบให้ชัดเจน 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

1 วัน  

3 กระดาษท าการ จัดท ากระดาษท าการตาม
ขอบเขตการตรวจสอบ 

นักตรวจสอบ
ภายใน 

2 วัน  

4 หนังสือเข้าตรวจหน่วยรับตรวจ จัดท าหนังสือเข้าตรวจหน่วยรับ
ตรวจตามระยะของแผนการ
ตรวจอบ 

นักตรวจสอบ
ภายใน 

1 วัน  

5 เปิดตรวจกับหน่วยรบัตรวจ จัดประชุมเปิดตรวจกับหน่วยรับ
ตรวจ 

นักตรวจสอบ
ภายใน 

1 วัน  

6 ด าเนินการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน
ด าเนินการตรวจสอบตาม
ขอบเขตที่ก าหนด 

นักตรวจสอบ
ภายใน 

30 วัน  

7 ข้อมูลการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายในบันทึก
ข้อมูลการตรวจสอบตามเอกสาร
กระดาษท าการ 

นักตรวจสอบ
ภายใน 

10 วัน  

8 วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายในน าข้อมลู
ที่ได้จากการตรวจสอบมา
วิเคราะหเ์พื่อสรปุผลการ
ตรวจสอบ 

นักตรวจสอบ
ภายใน 

10 วัน  

9 รายงานสรุปผลการตรวจสอบ
เสนอหัวหน้าพิจารณา 

หน่วยตรวจสอบภายในรายงาน
ผลการตรวจสอบเบื้องต้นให้
หัวหน้าหน่วยพิจารณา 

นักตรวจสอบ
ภายใน 

7 วัน  

10 แจ้งรายงานผลการตรวจสอบ
กับหน่วยรับตรวจ (ปิดตรวจ) 

หัวหน้าหน่วยพิจารณารายงาน
ผลการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว 
รายงานผลการตรวจสอบมีความ
ครบถ้วน สมบรูณ์ให้หน่วย
ตรวจสอบภายในแจ้งรายงานผล
การตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

7 วัน  

11 หน่วยรับตรวจยืนยันหรือ
ทักท้วงรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

หน่วยรับตรวจรับทราบรายงาน
ผลการตรวจสอบ ท้ังนี้หน่วยรับ
ตรวจต้องรายงานผลการยืนยัน
หรือทักท้วงรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

15 วัน  



 

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการการ

ตรวจสอบ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบฟอร์ม 

12 สรุปผลการตรวจสอบหลังจาก
ยืนยันหรือทักท้วงจากหน่วยรับ
ตรวจเสนอหัวหน้าพิจารณา 

หน่วยตรวจสอบภายใน
ด าเนินการสรุปผลการตรวจสอบ
หลังจากหน่วยรบัตรวจยืนยัน
หรือทักท้วงรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

5 วัน  

13 รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการและ
คณะกรรมการตรวจสอบ 

หน่วยตรวจสอบภานในสรุปผล
การตรวจสอบหลังจากรับ
รายงานผลการยืนยันทักท้วง
จากหน่วยรับตรวจ 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

7 วัน  

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 วางแผนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
 6.2 วิเคราะห์แนวทางการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี โดยก าหนดขอบเขต     
       การตรวจสอบให้ชัดเจน 
 6.3 จดัท ากระดาษท าการตามขอบเขตการตรวจสอบ 
 6.4 จัดท าหนังสือเข้าตรวจหน่วยรับตรวจตามระยะของแผนการตรวจอบ 
 6.5 จัดประชุมเปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ 
 6.6 หน่วยตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามขอบเขตที่ก าหนด 
 6.7 หน่วยตรวจสอบภายในบันทึกข้อมลูการตรวจสอบตามเอกสารกระดาษท าการ 
 6.8 หน่วยตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบมาวิเคราะห์เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบ 
 6.9 หน่วยตรวจสอบภายในรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้นให้หัวหน้าหน่วยพิจารณา 
 6.10 หัวหน้าหน่วยพิจารณารายงานผลการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว รายงานผลการตรวจสอบมี       
         ความครบถ้วน สมบูรณ์ ให้หน่วยตรวจสอบภายในแจ้งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 
 6.11 หน่วยรับตรวจรับทราบรายงานผลการตรวจสอบ ทั้งนี้หน่วยรับตรวจต้องรายงานผลการยืนยัน
         หรือทักท้วงรายงานผลการตรวจสอบ 
 6.12 หน่วยตรวจสอบภายในด าเนินการสรุปผลการตรวจสอบหลังจากหน่วยรับตรวจยืนยันหรือทักท้วง
         รายงานผลการตรวจสอบ 
 6.13 หน่วยตรวจสอบภานในสรุปผลการตรวจสอบหลังจากรับรายงานผลการยืนยันทักท้วงจาก     
          หน่วยรับตรวจ 
7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
 7.2 Engagement Plan 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 กระดาษท าการ 
 8.2 หนังสือเข้าตรวจหน่วยรับตรวจ 
 8.3 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบต่อหน่วยรับตรวจ 
 8.4 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ 



 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

 ความคาดหวังจะให้หน่วยตรวจสอบภายใน
ให้บริการงานนอกเหนือกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายใน เช่น เป็นพ่ีเลี้ยง เป็นทีป่รกึษา เป็นวิทยากร
ที่ขาดความเป็นอิสระในการปฏิบตัิงานจริง 

สื่อสารเพื่อท าความเข้าใจเพิ่มขึ้นในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายใน 

 หน่วยรับตรวจปฏิบตัิตามข้อเสนอแนะไม่ครบถ้วน 
 

หน่วยตรวจสอบภายในต้องเน้นย้ าและก าชับผู้บริหารในการ
ปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของผูต้รวจสอบภายใน เพื่อเป็นการ
ป้องกันการเกิดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
10.1 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 
กองตรวจสอบภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

10.2 การก าหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน กองตรวจสอบภาครั ฐ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 
 


