
หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งวันเข้าตรวจให้หน่วย
รับตรวจทราบ 

เตรียมการตรวจสอบ
เบื้องต้น 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ 

ลงพื้นทีป่ฏิบัตงิาน ณ 
หน่วยรับตรวจ 

 ด าเนินการตรวจสอบ
เพิ่มเติม  

สรุปข้อตรวจพบ และให้
ข้อเสนอแนะเบื้องต้น 

จัดท ากระดาษท าการสรุป
ข้อตรวจพบ 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างปฏิบัตงิานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

แจ้งวันเข้าปิดตรวจให้
หน่วยรับตรวจทราบ 

ด าเนินการปิดตรวจ 

ภายใน 15 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 5 วันท าการ 

ภายใน 5 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

สิ้นสุด 



มาตรฐานและขั้นตอนการปฏบิัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1 . แจ้ งวั น เข้ าต รวจ ให้
หน่วยรับตรวจทราบ 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งวันและเวลาที่เข้า
ตรวจให้หน่วยรับตรวจทราบ พร้อมกับขอ
เอกสารหลักฐานจากหน่วยรับตรวจ ภายใน 
15 วันท าการ 

นางสาวขวัญชนก กรานพิกุล 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

2. เตรียมการตรวจสอบ
เบื้องต้น 
 
 

ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยรับตรวจ
ศึกษากฎ ระเบียบ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ตรวจสอบ และจัดท ากระดาษท าการเพื่อ
เตรียมการตรวจสอบ  ภายใน 3 วันท าการ 

นางสาวขวัญชนก กรานพิกุล 
นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

3 . ต รว จ ส อบ เอก ส าร
หลักฐานที่ได้รับจากหน่วย
รับตรวจ 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใน
แต่ละโครงการที่ได้รับ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องในการจัดท าโครงการ เอกสารการ
เบิกจ่าย เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง รวมไป
ถึงผลการด าเนินงานของโครงการ ภายใน 
7 วันท าการ 

นางสาวขวัญชนก กรานพิกุล 
นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

4. ลงพื้นที่ปฏิบัติงาน ณ 
ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ  เพื่ อ
ตรวจสอบเพิ่มเติม และให้
ค าแนะน าปรึกษา 
 
 

ลงพื้นที่ไปยังหน่วยรับตรวจเพื่อตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ตรวจสอบการ
บริหารพัสดุ การบริหารงานในหน่วยงาน 
รวมไปถึงพูดคุยในเรื่องที่มีข้อสงสัยจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สอบถามปัญหา
อุปสรรค แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับหน่วย
รั บ ต รวจ  แ ล ะ ให้ ข้ อ เส น อแ น ะห รื อ
ค าแนะน าปรึกษา ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวขวัญชนก กรานพิกุล 
นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

5. จัดท ากระดาษท าการ
สรุปข้อตรวจพบ 
 
 

ด าเนินการรวบรวมกระดาษท าการที่ได้จาก
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการลง
พื้นที่ไปยังหน่วยรับตรวจ เพื่อมาสรุปข้อ
ตรวจพบ  สาเหตุ  ผลกระทบ  และให้
ข้อเสนอแนะ ภายใน 5 วันท าการ 

นางสาวขวัญชนก กรานพิกุล 
นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

6. แจ้งวันเข้าปิดตรวจให้
หน่วยรับตรวจทราบ 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งวันและเวลาเข้า
ปิดตรวจ เพื่ อสรุปข้อตรวจพบและให้
ข้อเสนอแนะ ภายใน 5 วันท าการ หลังจาก
ลงพื้นที่ตรวจเสร็จสิ้น 

นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

7. ด าเนนิการปิดตรวจ 
 
 

ลงพื้ นที่ ไปยั งหน่ วยรับตรวจ เพื่ อสรุป
ประเด็นข้อตรวจพบ สาเหตุ ผลกระทบ 
และให้ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไข 
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวขวัญชนก กรานพิกุล 
นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

 


