
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบภายใน

กลุ่มตรวจสอบภายใน

ศูนยอํ์านวยการบรหิารจงัหวดัชายแดนภาคใต้



กลุ่มตรวจสอบภายใน (กตส.) 

ภารกิจ Flowchart ปี 2569 
           (1) กำหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจของงานตรวจสอบ

ภายใน เพื่อสนับสนุนการบริหารงาน และการดำเนินงาน
ด ้ า นต ่ า ง  ๆ  โ ดย ให ้ ส อดคล ้ อ ง ก ั บน โยบายของ                       
ศ ู นย์ อำนวยการบร ิหารจ ั งหว ั ดชายแดนภาคใต้               
โดยคำนึงถึงการกำกับดูแลที่ดีความมีประสิทธิภาพของกิจ
กรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของการ
ควบคุมภายในของรัฐ 
(2) กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และเสนอ     
ต่อเลขาธิการศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ เพื ่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่       
หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสม
ของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
(3) การจัดทำแผนและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปี
ต่อเลขาธิการศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ เพื ่อพิจารณาอนุมัติและปฏิบัติงานตรวจสอบ      
ให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ 

          (4 )  ปฏ ิบ ัต ิ งานตรวจสอบให ้ เป ็นไปตามมาตรฐาน          
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน โดยถือปฏิบัติ     
ตามหลักเกณฑ์ คู่มือ แนวปฏิบัติในการตรวจสอบภายใน
ของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง กรณีท ี ่ ไม ่ได้            
กำหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 

          (5) จัดทำและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อเลขาธิการ
ศ ูนย ์ อำนวยการบร ิหารจ ั งหว ัดชายแดนภาคใต้              
กรณีเร ื ่องที ่ตรวจพบเป็นเร ื ่องที ่จะมีผลเส ียหายต่อ         
ทางราชการ ให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

          (6) ติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 
เพื ่อให้มีการปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไป          
ตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

          (7) การให้คำปรึกษาแก่ผู ้บริหาร หน่วยรับตรวจ และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

          (8) จัดให้มีการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก ตามรูปแบบและ
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

          (9) ปฏิบัติงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน 
ตามที ่ได้ร ับมอบหมายและงานดังกล่าว ต้องไม่ทำให้
ผู ้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและเที ่ยงธรรม  
หรือมีส ่วนได้ส ่วนเสียในโครงการ/กิจกรรมดังกล ่าว          
ที่ขัดต่องานตรวจสอบภายใน 

(1) การจัดลำดับความเสี่ยงของหัวข้อของงานตรวจสอบ
ทั้งหมด (Audit Universe) 
(2) การประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน และระดับ
โครงการ/กิจกรรม 
(3) การจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
(4) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(5) การพัฒนาบุคลากร 
(6) การสำรวจความพึงพอใจและความคาดหวังของ
ผู ้ร ับบริการที ่มีต่อการปฏิบัติงานของกลุ ่มตรวจสอบ
ภายใน 
(7) การรับหนังสือในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ 
 



 



๑ 

 

การสำรวจข้อมูลในหน่วยงาน
ภายในองค์กร  

FLOW CHART 
  

ชื่อหน่วยงาน  กลุ่มตรวจสอบภายใน  

ชื่อกระบวนการ  การจัดลำดับความเสี่ยงของหัวข้อของงานตรวจสอบทั้งหมด (Audit Universe) 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 
พ.ศ. 2566                            

                                     2. หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร พ.ศ. 2565  
วัตถุประสงค์  
                     เพื่อจัดลำดับความสำคัญก่อน – หลังของกิจกรรมที่จะทำการตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน โดยการจัดทำหัวข้อของงานตรวจสอบทั้งหมด (Audit 
Universe) ครอบคลุมรายการที่มีความเสี่ยงพร้อมกำหนดปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง เพื่อใช้ในการประเมิน วิเคราะห์ และจัดลำดับความเสี่ยงข องหัวข้อของการตรวจสอบทั้งหมดมาเป็น
ข้อมูลในการจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายตรวจสอบ
ประเมินผล 

 

 ข้อมูลหน่วยงาน/ภารกิจไม่ครบถ้วน 
หรือมีหน่วยงานบางส่วนให้ข้อมลูที่
ไม่เป็นปัจจุบันหรือคลาดเคลื ่อน
จากข้อเท็จจริง 

ทำความเข้าใจเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด  ค่าเป้าหมาย และ
อำนาจหน้าที ่ของทุกหน่วยงานภายใน
องค์กร 

15 วัน 

 

- งบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
- ข้อมูล แผนงาน โครงสร้าง 
ภารก ิจ อำนาจหน้าท ี ่ของ
หน่วยรับตรวจ 

 

 

 

 

กำหนดหัวข ้อไม ่ครอบคล ุมทุก 
กระบวนงาน หรือภารกิจใหม ่

การจัดทำหัวข้อของงานตรวจสอบทุก
รายการที่มีความเสี่ยง ประกอบด้วย งาน 
โครงการ  ก ิ จกรรม  กระบวนการ 
กระบวนงาน หน ่วยงานย ่อย หรือ
รายการอื่นท่ีมีนัยสำคัญ 
 

30 วัน  
 

 
รวบรวมลักษณะงานของหน่วยงาน
ภายในเพื่อกำหนดหัวข้อของงาน

ตรวจสอบทั้งหมด  



๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ปัจจัยเสี่ยงไม่ครอบคลุมทุกมิติ เช่น 
ด้านกลยุทธ์ การเงิน การปฏิบัติงาน 
การปฏ ิบ ัต ิตามกฎหมาย และ
เทคโนโลยี 

 กำหนดเกณฑ์ในการประเมิน และเลือก
ปัจจัยเสี่ยงโดยคำนึงถึงข้อมูลที่มีอยู่  

15 วัน 
 

 

 การประเม ินผลความเส ี ่ยงอาจ
ผิดพลาด เนื่องจากไม่มีเครื่องมือใน
การดำเนินการหรือตรวจสอบ 

มีการกำหนดสูตรการคำนวณโดยใช้
ระบบคอมพิวเตอร์ และสอบทานโดย
เจ้าหน้าที่อีกชั้นหนึ่ง 
 

20 วัน 
 

 

ฝ่ายตรวจสอบ
ประเมินผล 

  

 

 - 
 

เรียงลำดับและกรองโดยใช้โปรแกรม  
Excel ในการจัดลำดับให้ถ ูกต้องและ
รวดเร็ว 
 

15 วัน 
 

 

 รายงานผลฯ มีข้อมูลสาระสำคัญ  
ไม่ครบถ้วนตามความต้องการ 

สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายงาน โดยผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

7 วัน 
 

 

ประเมินความเสี่ยง/วิเคราะห์ความ
เสี่ยงงาน/กระบวนการ/ระบบงาน                
เพ่ือหาคะแนนความเสี่ยง 

 

 

การกำหนดปัจจัยเสี่ยงและ           
เกณฑ์ความเสี่ยง 

นำผลการประเมินความเสี่ยง
จัดลำดับความเสี่ยง 

รายงานผลการจัดลำดับความเสี ่ยง
หัวข้อของงานตรวจสอบทั ้งหมด                     
ต่อ ผอ.กตส.  

 



๓ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   5 วัน 
 

 

 
 
 
 
 
 

- - จัดรวบรวมเอกสารเป็นรูปเล่ม   
-  จ ัดเก ็บไฟล ์  Electronic บนระบบ 
Google Drive กลุ่มตรวจสอบภายใน                  

30 นาที 
 

 รายงานผลการจ ัดลำดับ
ความเส ี ่ยงห ัวข ้อของงาน
ตรวจสอบท ั ้ งหมด (Audit 
Universe) 
 

                                           
   
                 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๑ 

 

สำรวจข้อมลูเบื้องต้นในภาพรวม
ของหน่วยงาน  

 
FLOW CHART 

ชื่อหน่วยงาน  กลุ่มตรวจสอบภายใน  

ชื่อกระบวนการ การประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน และระดับโครงการ/กิจกรรม 

ร ะ เบ ี ยบ /กฎหมายท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง  1. หล ั ก เ กณฑ ์ ก ร ะทร ว งก ารคล ั ง ว ่ า ด ้ ว ยม าต ร ฐ านและหล ั ก เ กณฑ ์ ปฏ ิ บ ั ต ิ ก า รต รว จสอบภาย ในสำหร ั บหน ่ ว ย ง านของรั ฐ  
                                                       พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2566  
                                                  2. หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร พ.ศ. 2565  
วัตถุประสงค์  

เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เรื่องการประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานและระดับโครงการ/กิจกรรม ประกอบการจั ดทำความเสี่ยงเพื่อการวางแผน     
การตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบและชัดเจน ซึ่งจะทำให้ได้มาซึ่งข้อมูลในการจัดลำดับความสำคัญก่อนหลังของโครงการ/กิจกรรมที่จะทำการตรวจส อบให้มีความเหมาะสมกับทรัพยากรของ       
กลุ่มตรวจสอบภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายวิชาการ
ด้านตรวจสอบ 

  

 ข้อมูลเบื ้องต้นที ่รวบรวมได้ 
อาจไม่ครอบคลุมเน ื ้อหาที่
สำคัญ ไม่สะท้อนภาพรวมการ
ดำเนินงานจริงของโครงการ/
กิจกรรม 

เพ ิ ่ ม เต ิมว ิ ธ ี การสำรวจข ้อมู ล
เบ ื ้องต ้น ให ้ครอบคล ุมเน ื ้อหา         
ที่ต้องการมากยิ่งขึ้น ได้แก่ การใช้
แบบสอบถามข ้อม ูล  และการ
รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรม         
ท ี ่ ดำ เน ินการในป ี งบประมาณ         
ที่ผ่านมาของหน่วยรับตรวจ 

30 วัน 

(มกราคม) 

รายงานผลการสำรวจข้อมูล และความ
เส ี ่ยงของหน่วยงานและโครงการ/
ก ิ จ ก ร รม  เ พ ื ่ อ ใ ช ้ ป ร ะก อบ ก า ร               
วางแผนการตรวจสอบ  

 

 

 

 

ปัจจัยเสี่ยงไม่ครอบคลุมความ
เสี่ยงที่สำคัญ 

1. กำหนดเกณฑ์ความเสี่ยงที่ใช้ใน
การประเมินความเสี่ยง บัญชีความ
เสี่ยง ที่มีความเหมาะสมกับบริบท
ของหน่วยงาน     
2. จัดทำให้แล้วเสร็จตามที่กำหนด 

30 วัน  
(มีนาคม)  

รายงานผลการกำหนดปัจจัยเสี่ยงและ
แบบประเม ินความเส ี ่ยง ในระดับ
หน่วยงานและระดับโครงการ/กิจกรรม  

ระบุปัจจัยเสี ่ยงและเกณฑ์ความเสี ่ยง  
ในระดับหน่วยงานและระดับโครงการ/
กิจกรรม  



๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

สำน ั ก/กอง/
สถาบ ั นและ
หน ่วยงานขึ้น
ตรง  
  
 

 ประเมินความเสี่ยงไม่ตรงตาม
ข้อเท็จจริง เนื่องจากไม่เข้าใจ
เกณฑ์การประเมิน 

ประเม ินความเส ี ่ ยงให ้ตรงกับ
ข้อเท็จจริง ตามข้อคำถามในแบบ
ประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงาน
และโครงการ/กิจกรรมด้วยตนเอง
ของสำน ั ก /กอง/สถาบ ันและ
หน่วยงานขึ้นตรง   

20 วัน 
(สิงหาคม) 

แบบประ เ ม ิ น ค ว าม เ ส ี ่ ย ง ร ะดั บ
หน่วยงานและโครงการ/กิจกรรม  

ฝ่ายวิชาการ
ด้านตรวจสอบ 

  

 ข้อมูลการประเมินความเสี่ยง
ของหน่วยงานอาจคลาดเคลื่อน
ไปจากข้อเท็จจริง 

รวบรวมผลการประเมินความเสี่ยง
ของสำน ั ก /กอง/สถาบ ันและ
ห น ่ ว ย ง า น ข ึ ้ น ต ร ง  ใ น ร ะดั บ
หน ่วยงานและระด ับโครงการ/
กิจกรรม ให้มีความถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

2 วัน 
(สิงหาคม) 

สรุปผลการประเมินความเสี ่ยงจาก
แบบประเมินความเสี ่ยงของสำนัก/
กอง/สถาบันและหน่วยงานขึ้นตรง  

บุคลากร 
กตส.ทุกคน 

 

 

  1. ประช ุมระดมความค ิดเห็น      
จากผอ. กตส. และบุคลากร กตส.
ท ุ ก ค น  เ พ ื ่ อ ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ แ ล ะ
ประเมินผลความเสี่ยงอีกชั้นหนึ่ง  
2. กำหนดระยะเวลาในการ
ดำเนินงาน  

3 วัน 
(สิงหาคม)  

การประเมินและวิเคราะห์ตามเกณฑ์
การประเม ินความเส ี ่ ย งในระดับ
หน่วยงานและระดับโครงการ/กิจกรรม   

 

 

ฝ่ายวิชาการ
ด้านตรวจสอบ 

 
 
 

  กำหนดระยะเวลาในการดำเนินงาน 
สอบถามโดย ผอ.กตส. 
 

1 วัน 
(สิงหาคม)  

การประเมินและวิเคราะห์ตามเกณฑ์
การประเม ินความเส ี ่ ย งในระดับ
หน่วยงานและระดับโครงการ/กิจกรรม
ที่ได้รับการปรับแก้   

 

สำนัก/กอง/สถาบันและหน่วยงานขึ้น
ประเมินความเสี่ยง (แบบประเมินตนเอง) 
ในระดับหน่วยงานและระดับโครงการ/
กิจกรรม  

ประชุมระดมความคิดเห็น
จาก   ผอ.กตส.และบุคลากร 
กตส. ทุกคนเพื่อวิเคราะห์ผล
การประเมินความเส่ียง    

     

รวบรวมผลจากประเมินความเสี่ยง (แบบ
ประเมินตนเอง) ของสำนัก/กอง/สถาบัน
และหน่วยงานขึ้นตรง ในระดับหน่วยงาน
และระดับโครงการ/กิจกรรม  

ปรับแก้รายงานผลการประเมินความเสีย่ง
ตามผลที่ได้จากการประชุมระดม          

ความคิดเห็นของ ผอ. กตส.                        
และบุคลากร กตส.  

ทุกคน 



๓ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 

 

 

การจัดลำดับความเสี่ยงอาจ
ผิดพลาด เนื่องจากมีปริมาณ
ข้อมูลมาก และหลากหลาย
ประเด็น 

ใช้โปรแกรมสำเร็จรูป Excel มาบริหาร
จัดการในการจัดลำดับ และมอบหมาย
ให ้ ม ี ก า รสอบทานโดย เจ ้ าหน ้ าที่  
อีกช้ันหนึ่ง 

1 วัน 
(สิงหาคม)  

เกณฑ์ค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยงและ
เกณฑ์การแปลผลค่าคะแนน  

 
 
 

การจ ัดทำรายงานผลการ
ประเม ินความเส ี ่ ยงล ่าช้า 
เนื ่องจากความไม่ครบถ ้วน
ของข้อมูล 

กำหนดให้มีการสอบทานโดย
เจ้าหน้าที่อีกชั้นหนึ่ง และกำหนด
ระยะเวลาในการจัดทำรายงาน 
 

3 วัน 
(กันยายน) 

รายงานการประเมินความเสี่ยงระดับ
หน่วยงานและระดับโครงการ/กิจกรรม
ท ี ่ ได ้ ร ับการลงนามเห ็นชอบจาก        
ผอ. กตส.  

 
 
 
 
 

 1. รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ                            
2.  จ ัด เก ็บโดยเร ียงตามลำดับ                       
3.  จ ั ด เ ก ็ บ ไ ฟล ์ เ อ ก ส า ร ท า ง
อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งสำรองข้อมูล
เพ่ือป้องกันความเสียหาย 

1 วัน 
(กันยายน)  

1. แฟ้มเอกสารงานประกันคุณภาพฯ  
2. ไฟล์เอกสารการประเมินความเสี่ยง 
 

                                            
                 

 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
  

รายงานผลการประเมินความเสี่ยงระดับ
หน่วยงานและระดับโครงการ/กิจกรรม  

จัดลำดับความเสี่ยงในระดับหน่วยงานและ
ระดับโครงการ/กิจกรรม  



 
 FLOW CHART 

ชื่อหน่วยงาน  กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ชื่อกระบวนการ  การจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 

2566  
2. หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กรที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อกำหนดกรอบแนวทาง อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ และสายการบังคับบัญชาของกลุ่มตรวจสอบภายในให้ชัดเจน เป็นอิสระ และเป็นธรรม เพื่อใ ห้การดำเนินงาน
สอดคล้องกับมาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นเพิ่มประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และคุ้มค่า ในการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายวิชาการ
ด้านตรวจสอบ 

 

 

การ ได ้ ร ั บข ้ อม ู ล  และ เน ื ้ อหา                   
อาจไม่ถ ูกต ้อง/ครบถ้วน ตรงกับ
ความต้องการ 

กำหนดขอบเขต กฎหมาย 
ระเบ ียบ และแนวปฏ ิบ ัติ        
ที่เก่ียวข้องในการศึกษาข้อมูล 

 

 

5 วัน เ อกส า ร ร ะ เบ ี ยบต ่ า งๆ              
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

กฎบ ั ต ร ก า รต ร ว จสอบภาย ใน               
มีองค์ประกอบ/เนื้อหาไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฯ ที่กำหนด 

กำหนดองค์ประกอบเนื ้อหา
ในกฎบ ัตรการตรวจสอบ
ภ า ย ใ น ใ ห ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม
หลักเกณฑ์ฯ ที่เก่ียวข้อง 
 

1 วัน  

ศึกษาข้อมูลเบื้องต้น 

กำหนดองค์ประกอบสำคัญ 



 
- 2 - 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

 

ไม ่ได ้ระบ ุรายละเอ ียดท ี ่ช ัด เจน                
ขององค์กรประกอบในแต่ละหัวข้อ
อาจทำให้ขาดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

กำหนดรายละเอียดเบื ้องต้น 
ที่ควรมีในแต่ละองค์ประกอบ
ล่วงหน้า 

30 วัน ร่างกฎบัตรการตรวจสอบ
ภายใน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ร่างกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
อาจไม ่ ได ้ร ับการปร ับปร ุงแก ้ไข 
เน ื ่ องจากผ ู ้ เก ี ่ ยวข ้อง ไม ่ ได ้ ให้
ความสำคัญร่วมแสดงความคิดเห็น 

มีการกำหนดรูปแบบแสดง
ความค ิดเห ็น/ทบทวนโดย
วิธีการประชุมหรือแจ้งเวียน 
 

1 วัน รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เสนออนุมัติต่อเลขาธิการ 
ศอ.บต. เพื่อเห็นชอบและลงนาม 

 

กฎบัตรการตรวจสอบภายในอาจ
ไม่ได้รับการอนุมัติเนื ่องจากข้อมูล             
ไม่ครบถ้วน เนื้อหาไม่ครบถ้วน 
 
 

กำหนดให ้ม ีการสอบทาน
ความถูกต ้องครบถ้วนตาม
สายการบังคับบัญชา 

1 วัน -บ ันท ึกข ้อความอน ุม ั ติ              
กฎบัตรตรวจสอบภายใน 
- กฎบัตรตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 

 

การสื ่อสาร/เผยแพร่กฎบัตรการ
ตรวจสอบภายในอาจไม่ทั่วถึงหน่วย
ร ับตรวจเน ื ่องจากเผยแพร ่ทาง
เว็บไซต์ ศอ.บต. เพจกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 
 

จัดทำหนังสือเป็นลายลักษณ์
อักษรให้แจ้งเวียนหน่วยรับ
ตรวจทราบ 
 

5 วัน บ ันท ึกข ้อความขอความ
อนุเคราะห์เผยแพร่กฎบัตร 

 

รับฟังความคิดเห็น/ทบทวน 

จัดทำร่างกฎบัตร               
การตรวจสอบภายใน 

เผยแพร่กฎบัตร           
การตรวจสอบภายใน            
โดยผ่านทางช่องทาง

เว็บไซต์ ศอ.บต. 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



๑ 

 

FLOW CHART 
  

ชื่อหน่วยงาน  กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ชื่อกระบวนการ  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ๑. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง                                
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2566  

                                    ๒. หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร พ.ศ. ๒๕๖๕ 
                                         

วัตถุประสงค์  ๑. เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
                  ๒. เพื่อให้เกิดกระบวนการสร้างคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายตรวจสอบ
และประเมินผล 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

เรื ่อง/ประเภทของการตรวจสอบ
อาจไม่เป็นไปตามแผนที่กำหนด 

ดำเนินการตามประเภทการตรวจสอบ
ที่มีอยู่ในแผนการตรวจสอบประจำปี 
 
 

๑ - ๓  แผนการตรวจสอบภายใน 

 แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ไ ม่
สอดคล้องหรือไม่ครอบคลุมกับ
ประเด็นความเสี่ยง 

มีการสอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน 
โดย ผอ.กตส. 

๑ - ๑๕ แนวทางการปฏิบัติในเรื ่อง     
ที่ทำการตรวจสอบ 

  

ขออนุมัติดำเนินการตรวจสอบ 
ต่อเลขาธิการ ศอ.บต. 

 
 

จัดทำแผน/แนวทางการ
ปฏิบัติงาน 



๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายตรวจสอบ
และประเมินผล 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รายละเอียดของกระดาษทำการ
อาจไม่ครบถ้วนตามขอบเขตและ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

กำหนดรูปแบบและรายการ (Checklist) 
กระดาษทำการ ให ้ เ ป ็ นมาตรฐ าน 
สอดคล้องกับขอบเขตและวัตถุประสงค์
การตรวจสอบ 
 

5  กระดาษทำการ 

 
 
 

การส ื ่ อสารรายละเอ ียดในการ
ตรวจสอบอาจไม่ครอบคลุมตาม
สาระที่ควรม ี

ดำเนินการกำหนดหัวข้อเรื่อง สาระที่ควร
ม ีไว ้ล ่วงหน ้าและม ีการสอบทานอีก
ชั้นหนึ่ง 
 
 

๑ ชม. หลักฐานแสดงการเปิดตรวจ 

 
 
 
 

- การตรวจสอบไม่พบข้อสังเกต   
ข้อตรวจพบ เนื ่องจากเจ้าหน้าที่
ขาดความรู้ ความเข้าใจ กฎหมาย/ 
ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 

-จ ัดส่งเจ ้าหน้าที ่ เข ้าร ับการอบรมใน
หลักสูตรที่เกี ่ยวข้องเพื ่อพัฒนาความรู้
อย่างต่อเนื่อง และนำมาปรับใช้กับงาน  
ได ้อย ่างม ีประสิทธิภาพ ทั ้งในระบบ         
ชั้นเรียนและระบบออนไลน์ 
- มีการสอนงานและระบบพี ่เล ี ้ยงแก่
ผู้ตรวจสอบภายใน 
- มีการจัดการความรู้ (KM) ภายในกลุ่มงาน 
เพ่ือเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ 

30  เอกสารหลักฐานที่ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

 

 -  ก า รบ ั นท ึ ก รายละ เอ ี ยด ใน
กร ะด าษทำกา ร ไม ่ ค รบถ ้ ว น              
และไม่ได้จัดเก็บอย่างเป็นระบบ 

จัดเก ็บหลักฐานและกระดาษทำการ
อย่างเป็นระบบเพื่อเตรียมการวิเคราะห์
และสร ุปรายงานผลการตรวจสอบ       
เพ่ือทำการปิดตรวจ 

3 เอกสารหลักฐานและกระดาษ
ทำการ ในการตรวจแต ่ละ
ประเภทการตรวจ 

 

เปิดตรวจการตรวจสอบภายใน 

 

จัดทำกระดาษทำการ 

รวบรวมหลักฐานและกระดาษทำการ 

ดำเนินการตรวจสอบ 



๓ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  การรวบรวมผลการตรวจสอบอาจ
ไม่ครบถ้วนตามประเด็นที่ตรวจพบ 

มีการสอบทานระหว่างกระดาษทำการ
และร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

๑ - ๑๐  เอกสารหลักฐาน,กระดาษทำ
การและสรุปผลการตรวจสอบ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๒  ร่างรายงานผลการตรวจสอบ
เบื้องต้น 

 ผลการตั้งข้อสังเกตหรือข้อตรวจพบ
อาจไม่ถูกต้อง เนื่องจากความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนของผู้ตรวจสอบ 

มีการสอบถามและนำประเด็นข้อตรวจพบ 
ข ้ อ ส ั ง เ กต  พ ู ด ค ุ ย ก ั บ เ จ ้ า ห น ้ า ที่
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

๑  - หนังสือเชิญประชุม 
- ร่างสรุปข้อตรวจพบ 

  

 

 

 

ประชุมปิดการตรวจสอบ 
  

 
 

ผอ.กตส. สอบทาน
ร่างรายงานฯ 

 
 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

 จัดทำร่างรายงานผล 
การตรวจสอบเบื้องต้น  

เสนอต่อ ผอ.กตส. 
 



๔ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสาร 

ฝ่ายตรวจสอบ
และประเมินผล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ข้อตรวจพบอาจมีการเปลี่ยนแปลง 
เนื ่องจากมีเอกสารหลักฐานหรือ 
คำช ี ้แจงประกอบเพิ ่มเต ิมจาก
หน่วยรับตรวจ 

มีการกำหนดระยะเวลาในการยืนยัน          
ผลการสรุปข้อตรวจพบ 
 

3 
 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
ล่าช้า 

กำหนดระยะเวลาดำเนินการภายใน                  
10 วันทำการนับถัดจากการประชุม         
ปิดตรวจ 
 
 

๑ - ๑๐ - รายงานผลการตรวจสอบ 
- รายงานการประชุมปิดตรวจ 

 - การติดตามหนังส ือในระบบสารบัญ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๑ - ๓ -  หน ั งส ือบ ันท ึกข ้อความ
รายงานผลการตรวจสอบ
เสนอเลขาธิการ ศอ.บต. 

  

 จัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอ  

เลขาธิการ ศอ.บต. 
 
 

 เลขาธิการ ศอ.บต. ทราบ/   
ให้ข้อสั่งการเพ่ิมเติม 

 
 

ผอ.กตส. สอบทาน  
สรุปข้อตรวจพบ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ปรับแก้สรุปข้อตรวจพบ
เสนอ ผอ.กตส. 

  
 
 



๕ 

 

แก้ไข 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสาร 

  หน่วยรับตรวจไม่ดำเนินการ
ปร ับปร ุ งตามข ้ อส ั ่ ง กา ร /
ข้อเสนอแนะ 

กำหนดระยะเวลา ในการ
ปรับปรุง/แก้ไขให้หน่วยรับ
ต ร ว จด ำ เ น ิ น ก า รภ าย ใน
ระยะเวลาที่ กตส. กำหนด 

๑ - หนังสือบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบ
เสนอเลขาธิการ ศอ.บต. 
- รายงานผลการตรวจสอบ 
- ข้อสังเกตการตรวจสอบรายการที่มีนัยสำคัญ 

ฝ่ายตรวจสอบ
และประเมินผล 

 

 
 
 
 
 
 

หน่วยรับตรวจรายงานผลการ
ปร ับปร ุ ง /แก ้ ไขล ่ าช ้ า ไม่
ครบถ้วน 

1. จัดทำนโยบายหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการติดตามผลการ
ตรวจสอบ  โดยกำหนดวิธีการ 
และระยะเวลาให้ชัดเจน 
2. แจ้งเวียนให้ผู ้ตรวจสอบ
ภายใน และหน่วยรับตรวจ
ทราบ 

ภายหลัง
จากครบ

ระยะเวลา
ที่กำหนด 

- หนังสือบันทึกข้อความ ที่ นร 5208/ว 195 
ลงว ั นท ี ่  13  พฤศจ ิ กายน  2568 เ ร ื ่ อ ง 
กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบของศูนย์
อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้  
- หนังส ือแจ้งเวียนเป็นเอกสารหลักฐานการ     
แจ้งนโยบาย วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
และกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบให้
ผู้ตรวจสอบภายในรับทราบและถือปฏิบัติ 

 ร าย ง านผลกา รปร ั บป รุ ง          
ไม่ครบถ้วน/ไม่สอดคล้องกับ
ข้อสั่งการ รวมทั้งผลการแก้ไข
การปรับปรุงไม่ถูกต้อง 

ต ร ว จ ส อบ ค ว าม ถ ู ก ต ้ อ ง
ครบถ้วนของเอกสารที่แก้ไขฯ 
โดยผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

๑ - ๓ หนังสือบันทึกข้อความพร้อมเอกสารหลักฐาน
การปรับปรุง/แก้ไขจากหน่วยรับตรวจ 

 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสารในระบบตาม
ประเภทเอกสาร 

30 นาที - 

                                                                                                                         

                   

รายงานผลการตรวจสอบ 
และข้อสั่งการ 

ให้หน่วยรับตรวจทราบ/
ดำเนินการ 

 

ไม่แก้ไข 

เก็บเรื่อง 

 ติดตามรายงานผลการ
ปรับปรุง/แก้ไขการ

ปฏิบัติงานของ          
หน่วยรับตรวจ 

 

รายงานผลการปรับปรุง/แก้ไขฯ      
ต่อ เลขาธิการ ศอ.บต. 



 FLOW CHART 

ชื่อหน่วยงาน  กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ชื่อกระบวนการ  การพัฒนาบุคลากร 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และทีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2566 
2. หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร พ.ศ. ๒๕๖๕ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อพัฒนาความรู้ ทักษะ และสมรรถนะของบุคลากรกลุ่มตรวจสอบภายในมีความพร้อม ความเชี่ยวชาญ และความเป็นมืออาชีพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน                 
และมีความรู้ด้านกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายในและการให้คำปรึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ ภายใน เพื่อช่วยลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายตรวจสอบ
และประเมินผล 

 
กำหนด/สำรวจข้อมูลความต้องการ 

ความต้องการพัฒนาของแต่ละบุคคล
มีความแตกต่างและหลากหลาย อาจ
ไม่ได้รับการพัฒนาในระยะเวลาอันสั้น 

- กำหนดแผนการพัฒนาระยะสั้น/
ระยะยาว 
- ผู ้บริหารกำหนดนโยบายการ
พัฒนาบุคลากรให้ชัดเจน 

5 วัน - 

 
 
 
 
 

- รายละเอียดของหลักสูตร/ว ิชา           
อาจไม่ครอบคลุมตามความเป็นจริง 
เนื่องจากอาจมีการปรับเปลี่ยนของ
หน่วยผู้จัด 
- แผนพัฒนาบุคลากรอาจไม่ครบ
ต า ม จ ำ น ว น บ ุ ค ล า ก รท ั ้ ง หมด 

 -  ส อบถาม /ห าข ้ อม ู ล จ า ก
หน ่วยงานผ ู ้ จ ัดอย ่ างไม ่ เป็น
ทางการล่วงหน้า  
 - มีการปรับแผน/หลักสูตร/วิชา 
ระหว ่ างป ี  และม ีการจ ั ดทำ
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล
เพ่ิมเติม 

30 วัน แผนพัฒนาบุคลากรประจำปี 
จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เนื่องจากมีการสับเปลี่ยน/โอนย้าย 
ระหว่างปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

หลักสูตรที่ต้องใช้งบประมาณในการ
พ ัฒนาอาจไม ่ ได ้ ร ับการอน ุม ั ติ
เนื่องจากข้อจำกัดด้านงบประมาณ 

กำหนดแผนพัฒนารายบุคคลให้
ครอบคลุมในทุกด้านทั้งหลักสูตร
ที่ใช้งบประมาณ ไม่ใช้งบประมาณ 
การเร ียนรู ้ด ้วยระบบออนไลน์ 
ฯลฯ 

1 วัน หน ังส ือรายงานแผนพัฒนา
บุคลากร ประจำปี 

 
 
 
 

 

การพัฒนาบุคลากรไม่เป็นไปตาม
แผนที่กำหนด เนื ่องจากการเลื ่อน
หรือยกเลิกหลักสูตรจากหน่วยผู้จัด 
 

มีการปรับเพ่ิม - ลด/เปลี่ยนแปลง
หล ักส ูตรแผนการพัฒนาตาม
ความเหมาะสม 
 
 

9 เดือน 
(ม.ค. - 
ก.ย.) 

- หนังสือขออนุมัติ/หลักฐาน
การเข้าร่วมอบรม (ถ้ามี) 
- หนังสืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 

รายงานผลการพัฒนาบุคลากรอาจ   
ไม ่ครบถ ้วน เน ื ่องจากบ ุคลากร       
ไม ่ดำเน ินการรายงานผลให ้ เป็น
ปัจจุบัน 
 

กำหนดหลักเกณฑ์และระยะเวลา
ในการรายงานผลผ ่านระบบ 
O n l i n e  แ ล ะม ี เ จ ้ า ห น ้ า ที่
ผู้รับผิดชอบติดตาม/สอบทาน 

5 วัน แบบรายงานผลการพ ัฒนา
รายบุคคล 
 
 
 

 
 
 
 

 

การพัฒนาบุคลากรอาจไม่บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนด เนื่องจากไม่มี
การกำหนดเคร ื ่องม ือและว ิธ ีการ
ประเมินผลที่ชัดเจน 

มีระบบการรายงานผลการพัฒนา
ผ่านเกณฑ์การประเมินผล 
 
 
 
 

2 วัน หลักฐานการผ ่านเกณฑ์การ
ประเมินผลรายบุคคล 
 
 
 

ติดตามและประเมินผล 
การพัฒนา 

สรุปผลการพัฒนาบุคลากร
รายบุคคลประจำปี 

ดำเนินการพัฒนาบุคลากรตาม
แผนการพัฒนา 

เสนอแผนพัฒนาบุคลากร  
ต่อผู้อำนาจ เพ่ือโปรดพิจารณา 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ไม ่สามารถจ ัดทำรายงานผลการ
พ ัฒนาบ ุคลากรในภาพรวมของ
หน่วยงานได ้  เน ื ่องจากรวบรวม
ข้อมูลไม่ทันตามกำหนด เอกสาร
ประกอบไม่ครบ ต้องแก้ไขหลายรอบ 
 

กำหนดระยะเวลาดำเน ินการ
ภายใน 2 วันนับถัดจากติดตาม
การพัฒนาครบทุกคน 

1 วัน หน ังส ือการรายงานผลตาม
แผนพัฒนาบุคลากรประจำปี  
 
 
 

 
จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

การผ่านการอบรม 

- จัดเก ็บเอกสารเข ้าแฟ้มระบบ
ฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากร 
 
 
 

1 วัน แฟ้มเอกสาร/ระบบฐานข้อมูล
การพัฒนาบุคลากรของกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 
 

 
  

รายงานผลการพัฒนาบุคลากร 



 

 ออกแบบแบบสอบถาม 

 

 

 

ร 

FLOW CHART 
ชื่อหน่วยงาน  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ชื่อกระบวนการ  การสำรวจความพึงพอใจและความคาดหวังของผู้รับบริการที่มีต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
                                    ฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
                                         

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ทราบระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อผลการปฏิบัติงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน โดยนำผลการสำรวจความพึงพอใจฯ รวมทั้งข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ                 
                 ที่เป็นประโยชน์จากผู้รับบริการมาทบทวนวิเคราะห์ เพ่ือกำหนดแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานให้ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที ่    
ฝ่ายอำนวยการ  

 

 - กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขต
การสำรวจความพึงพอใจฯ 

 หลังจากมีคำสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ    
๑ สัปดาห์  

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

 แบบสอบถามอาจไม่ครอบคลุม
ป ร ะ เ ด ็ น ส ำ ค ั ญ ข อ ง ง า น
ตรวจสอบภายใน 

อ้างอิงตามหลักเกณฑ์และมาตรฐาน
งานตรวจสอบภายในที่เก่ียวข้อง 

๕ วัน ร ่างแบบสอบถามการ
สำรวจความพึงพอใจฯ 

 

 

- 

 

 

 

ท บ ท ว น โ ด ย ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร              
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

1 วัน  

แต่งตั้งคณะทำงาน     

การสำรวจความพึงพอใจ

ฯ 

               

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่     
ฝ่ายอำนวยการ 

 File ข ้ อ ม ู ล แ บ บ ส อ บ ถ า ม        
ในระบบอาจสูญหาย 

 

การทำสำเนา File ข้อมูลสำรองใน
ระบบฯ 

1 วัน แบบสอบถามการสำรวจ
ความพึงพอใจฯ ในระบบ 

  
 
 
 
 
 

     
 

ผู้รับบริการอาจตอบแบบสำรวจ       
ไ ม ่ เ ป ็ น ไป ร ะย ะ เ ว ล า แ ล ะ
เป้าหมายที่กำหนด 
 
 

กำหนดระยะเวลาตอบช ัดเจน ใน
หนังสือเวียนพร้อมทั ้งแจ้งเป้าหมาย
ผู ้ตอบแบบสำรวจรายสำนัก/กองฯ      
ที่ชัดเจน 

๑ วัน หนังสือแจ้งเวียนสำนัก/
กองฯ 

 
  
 
 
 

ข้อมูลอาจสูญหาย หรือข้อมูล
อาจ  ไม่ครบถ้วน 

-  ส ำ ร อ งข ้ อม ู ล เ ป ็ น ร ะยะ  แล ะ
ตรวจสอบความครบถ้วนก่อนปิดระบบ 
- เจ้าหน้าที่เร่งรัดไปยังสำนัก/กองฯ 
เพื ่อให้ผู ้ร ับบริการตอบแบบสำรวจ   
ครบตามเป้าหมายที่กำหนด 

 ระหว่างเปิด
ระบบ

แบบสอบถาม 

รายงานสรุปจำนวนผู้ตอบ   

  การวิเคราะห์ข้อมูลที่เข้าข้าง
ต น เ อ ง  ส ่ ง ผ ล ใ ห ้ ผ ล ส รุ ป            
ไม่สะท้อนความคิดเห็นที่แท้จริง
ของผู้รับบริการ 

ใช้โปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลมาตรฐาน   ภายใน 10 
วันหลังปิด

ระบบ 

ไฟล ์ผลการว ิ เคราะห์ / 
ตารางสรุปผล 

 
 
 

รายงานไม่ครบถ้วนหรือเสนอ
ผลไม่เป็นกลาง 
 
 

ตรวจทานร่างรายงานผลการสำรวจ
โดยผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
และอ้างอิงข้อมูลตามหลักฐาน 
 

ภายใน 15 
วันหลังปิด

สำรวจ 

ร่างรายงาน/รายงานฉบับ
สมบูรณ์ 

ติดตาม/รวบรวมข้อมูล 

  

               

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กตส. แจ้งเวียน

ให้สำนัก/กองฯ ตอบแบบสำรวจ                           

 

 

 

ร 

วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล  

               

  จัดทำรายงานผลการสำรวจ 

  

               

 

 จัดทำแบบสอบถามในระบบออนไลน์ 

 

 

 

ร 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่     
ฝ่ายอำนวยการ 

 
 

ผลสำรวจไม่ถูกนำไปใช้ปรับปรุงงาน 
 
 

จ ั ด ท ำ ข ้ อ เ ส น อแ น ะ เ ช ิ ง พ ั ฒ นา          
และกำหนดผ ู ้ ร ั บผ ิ ดชอบในการ
ปรับปรุงงาน 

  2 วัน หนังส ือรายงานผล
การประเม ินความ   
พ ึ ง พ อ ใ จ ฯ  ต่ อ
เลขาธิการ ศอ.บต./ 
แผนปรับปรุงงาน 

 
 
 

 ไม่ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 

กำหนดรอบติดตามผลและรายงาน
ความก้าวหน้าเป็นระยะ 
 

 ภายใน 3 
เดือนหลัง

รายงานผลฯ 

 เอกสาร/หลักฐาน
การปรับปรุงตาม

ข้อเสนอแนะ 

                                                                                                    
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ติดตามผลการปรับปรุง 

  

               

เสนอผลการประเมินความพึงพอใจฯ 

ต่อเลขาธิการ ศอ.บต. 

  

               



 

FLOW CHART 
ชื่อหน่วยงาน   กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ชื่อกระบวนการ   การรับหนังสือในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ถึงฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
                                         

วัตถุประสงค์   เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบัญของกลุ่มตรวจสอบภายในเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และเก็บรายละเอียดเนื้อหา ครบถ้วน โดยใช้เทคโนโลยีโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
                   ในการจัดเก็บงานแทนการจดบันทึกลงสมุด ลดการใช้กระดาษ และลดเวลาในการทำงาน สามารถค้นหาและติดตามงานได้รวดเร็ว 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย

อำนวยการ 

 

  

  

 

 หนังสือจากหน่วยงานภายนอก      
อาจมีข้อมูลหรือรายละเอียด   
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือเบื้องต้น เช่น                         
- ส่งถูกหน่วยงาน                                 
- มีไฟล์แนบครบถ้วน                                        
- เอกสารไม่ซ้ำซ้อนกับที่ส่งมาแล้ว 
หากไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ประสาน
หน่วยต้นทาง เพ่ือสอบถาม/ยืนยัน
ข้อเท็จจริง        

 

 

  

๕ – ๑๐ นาท ี คู ่ม ือเตร ียมความพร้อม
การใช้งานของระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  

ห น ั ง ส ื อ ท ี ่ ม า         
ใ น ร ะ บ บ                             
intranet  ศอ.บต.
  

ห น ั ง ส ื อ ท ี ่ ม า      
น อ ก ร ะ บ บ 
intranet ศอ .บต. 
เช่น บุคคลถือมา 
ระบบไลน์   

รับหนังสือจาก

หน่วยงานภายนอก  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย

อำนวยการ 

   

 

   

               

           

 

  

การร ับหน ังส ือม ิได ้ดำเน ินการ    
โดยทันท ี

กำหนดให้ลงร ับหนังส ือในระบบ
ภายใน ๑ วันทำการนับจากหนังสือ
เข้าระบบ หรือได้ร ับหนังส ือนอก
ระบบ 

๕ – ๑๐ นาท ี  

 

 
 

 

ผ อ . ก ต ส .  ไ ม ่ ไ ด ้ เ ข ้ า ร ะ บ บ             
เพ่ือพิจารณาฯ หนังสือ 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ฝ ่ า ย อ ำ น ว ย ก า ร              
แ จ ้ ง  ผ อ . ก ต ส .  ด ้ ว ย ว า จ า                
เพ่ือดำเนินการเข้าระบบฯ 
 
 
 

2 – 5 นาท ี  

  

ลงรับในระบบสารบรรณฯ 

 

 

 

ร 

เสนอหนังสือต่อ ผอ.กตส.                 

เพ่ือพิจารณา/ให้ความเห็น/                

สั่งการหนังสือ 

     

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย

อำนวยการ 
  

  
- 
 

 
 
 

- ๑ วัน  

 
  
 
 
 

จัดเก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์
ไม่ตรงหมวดหมู ่

หัวหน้าฝ่ายอำนวยการสุ่มตรวจการจัดเก็บ
เอกสารในหมวดหมู่ที่กำหนด 
 

2 – 5 นาท ี  

 
 
 
 

- - 1 นาท ี  

 
 
 
 

เจ ้ าหน ้าที่ ไม ่ดำเน ินการแจ ้ งผ ู ้ ที่
เกี่ยวข้องตามข้อสั่งการ 

กำหนดให้ฝ่ายอำนวยการบันทึกและติดตาม
ข ้อส ั ่ งการของผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาผ ่านระบบ 
Google Calendar โดยระบุผ ู ้ร ับผ ิดชอบ/
กำหนดระยะเวลาดำเนินการให้ชัดเจน 

30 นาท ี  

                                                                                                    
                                                                                                                        

  

 ดำเนินการตามสั่งการ 

  

               

ปิดเรื่อง 

  

               

 บันทึกไฟล์เอกสารเข้าแฟ้ม 

  

               

 พิจารณาสั่งการ และลงลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์                    

 

 

 

ร 




	คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบภายใน
	กลุ่มตรวจสอบภายใน

