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กระบวนการการตรวจสอบภายใน 
 

ลําดับที ่ ระยะ เวลา ผังกระบวนการ 
 
1 

 
1 เดือน 

 

 

2 5 วัน 
 

 

 
3 

 
2 วัน 

     No 
 
  

4 ภายใน 7 วันทําการ 
หลังอนุมัติเดินทาง 

 

5 3 – 5 วัน/หนวย
รับตรวจ 

 

 

 
6 

 
30 วันทําการ 

 
 

 

 

7 
 

ในปงบประมาณ 
สําหรับรายงาน
เดือน ส.ค.-ก.ย. 

ภายในไตรมาสที่1 
ปถัดไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะหความเสี่ยง / เลือก
หนวยรับตรวจ 

จัดทําแผนการตรวจสอบ 
 

เสนอ/อนุมัติแผน 

แจงหนวยรับตรวจ 

ดําเนินการตรวจสอบตามแผน 

 
สรุป/ รายงานผูบังคับบัญชา 

 
ติดตามผลการตรวจสอบ 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน / หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

ขั้นตอน/ กระบวนการ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน หัวหนาทีมตรวจสอบ เจาหนาที่ตรวจสอบ
ภายใน 

1.  วิเคราะหความส่ียง / เลือก
หนวยรับตรวจ 

(1  เดือน) 

-   คัดเลือกหนวยรับตรวจ/ เรื่องท่ีตรวจ
จากการประเมินความเส่ียง โดยกําหนดผูท่ี
จะทําหนาท่ี เปนหัวหนาทีมตรวจสอบ 
แ ล ะ ใ ห ห า ข อ มู ล เ บ้ื อ ง ต น ข อ ง ก า ร
ตรวจสอบแกหัวหนาทีม 

-   หารือกั บหั วหนาห นว ยตร วจสอบ
ภายในเกี่ยวกับหัวขอในการตรวจสอบท่ี
ตองการมุงเนน  และรายละเอียดเบ้ืองตน
ของการตรวจสอบ 

 

-  ใหคําแนะนําแกหัวหนาทีมเ ก่ียวกับ
เน้ือหาท่ีควรตรวจสอบในเบ้ืองตนหลัง
การประเมินความเสี่ยง 
 
 

-  รวบรวมและสอบทานขอมูล/ เอกสาร
ประกอบการตรวจสอบในเบ้ืองตนท่ีมีอยู
และประชุม กับ ห.นตส.   เพ่ือสอบทาน
ขอมูล / เอกสารดังกลาว 

 

-  หารือกับหัวหนาทีมถึงวัตถุ ประสงค
และขอบเขตในการตรวจ สอบ 
 

-  กําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตใน
การตรวจสอบรวมกับ  ห.นตส. 

 

-  คัดเ ลือกหรืออนุมัติสมาชิกในทีม
รวมกับหัวหนาทีม 

-  ปรึกษากับ ห.นตส.เกี่ยวกับการคัดเลือก
สมาชิกในทีมตรวจสอบ 

 

-  แจงใหสมาชิกในทีมตรวจสอบทราบถึง
งานตรวจสอบในประเด็นที่เก่ียวของ 

-  จัดตารางเวลาในการตรวจสอบใหแกทีม
ตรวจสอบ 

 

-  เ ข า ร ว ม ป ร ะ ชุ ม เ บ้ื อ ง ต น กั บ ที ม
ตรวจสอบ  และหารือกับหัวหนาทีมใน
การจัดเตรียมการประชุมทีมงาน 

-  จัดประชุมทีมงานกอนการตรวจสอบ  
และหารือเรื่องการเตรียมงานกับผูบริหาร 

-  เ ข าร ว ม ปร ะ ชุ ม
ที ม ง า น ก อ น ก า ร
ตรวจสอบ 

-  สอบทานและอนุมัติแนวการ ตรวจสอบ
เบ้ืองตน 

-  จัดเตรียมแนวการตรวจสอบเบ้ืองตน 
-  รวมกับ  ห.นตส. และสมาชิกในทีมตาม
คว ามเห มาะสม   แ ล ะจัด เ ตรีย มดั ชนี
กระดาษทําการ (Working paper index) 

-  สอบทานขอมูล / 
เอกสาร 
- ป ร ะ ก อ บ ก า ร
ตรวจสอบในเบ้ืองตน 
แล ะช วยจั ด  เ ต รีย ม
แนว การตร วจส อบ
ต า ม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมาย 

2. จัดทําแผนการตรวจสอบ 
(5  วัน) 

 
 

-  หารือกับหัวหนาทีมถึงแนวทางท่ีจะใช
ใน การ ต รวจ สอ บ (Audit approach)  
รูปแบบ ลักษณะ และการเปดเผยรายงาน
การตรวจสอบ 
 

-   กํ า ห น ด แ น ว ท า ง ท่ี จ ะ ใ ช ใ น ก า ร
ตรวจสอบและรางรูปแบบของรายงานการ
ตรวจสอบท่ีคาดหวังรวมกับ ห.นตส. 
 

-  ช ว ย กํ า ห น ด
แ นว ทาง ท่ี จะ ใชใ น
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ท่ี
คาดหวังตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 



ขั้นตอน/ กระบวนการ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน หัวหนาทีมตรวจสอบ เจาหนาที่ตรวจสอบ
ภายใน 

3.  เสนอ / อนุมัติแผน 
(2  วัน) 

-   ลงนามอนุมัติการปฏิบัติงาน 
     ตรวจสอบ 

-   จัดทําแบบฟอรมเพื่อขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบจาก  ห.นตส. 

 

4.  แจงหนวยรับตรวจ 
(ภายใน 1 สัปดาห หลังอนุมัติ

เดินทาง) 

-  หารือกับหัวหนาทีม และตัดสินใจวา
จะแจงเรื่องการตรวจสอบใหใครทราบ  
และแจงอยางไร 
 

-  แจงใหหนวยรับตรวจ  และผูเกี่ยวของ
ทร าบเรื่ อง การตรว จสอบดํา เนินง าน
โครงการ และเดินทางเขาตรวจสอบ 

 

 
5. ดําเนินการตรวจสอบตามแผน 
          ( 3 - 5 วัน / หนวยรับตรวจ ) 
 
     5.1  เปดการตรวจสอบ -  ชี้แนะการดําเ นินการประชุมเปดการ

ตรวจสอบ 
 

-  จัดการประชุมเปดการตรวจสอบตามท่ี
ไดรับมอบหมาย (เพ่ือหาขอมูลเบ้ืองตน
เกี่ยวกับหนวยรับตรวจ) 

-  เขารวมประชุมเปด
การตรวจสอบตามท่ี
ไดรับการรองขอ 
 

     5.2  ตรวจสอบตามแผน -  รับทราบความคืบหนาและผลของการ
สอบทาน 

-  กํากับดูแลการปฏิบัติงานสอบทานความ
ถูกตองใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบฯ  
ขอบังคับ   

(ตามแผนการตรวจสอบ) 
 

-  ป ฏิบั ติง านต ามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

(ตามแผนการ
ตรวจสอบ) 

-  หารือกับหัวหนาทีม  เ พ่ือตัดสินใจวา
จําเปนตองทําการทดสอบเพิ่มเติมหรือไม
เพียงใด 

-  หารื อกับ ห.นตส.  เพื่ อตัดสินใจว า
จําเปนตองทําการทดสอบเพิ่มเติมหรือไม
เพียงใด 

-  หารือกับหัวหนาทีม  
เ พื่ อ ตั ด สิ น ใ จ ว า
จํ า เ ป น ต อ ง ทํ า ก า ร
ท ด ส อ บ เ พ่ิ ม เ ติ ม
หรือไมเพียงใด 

-  สอบทานและอนุมัติแนวการตรวจสอบ
เพ่ิมเติม และการแกไขแบบฟอรมการ
อนุมัติการปฏิบัติงาน (Job authorization 
from) 

-  แ ก ไ ข แ บบ ฟ อ ร ม ก า ร อ นุ มั ติ ก า ร
ปฏิบัติงาน หากจําเปน 
 

- ป ฏิ บั ติ ง า น
ตรวจสอบตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 -  จัดทําแนวการตรวจสอบสําหรับการ
ทดสอบท่ีเพิ่มข้ึน 

 

กรณีตองขยายทดสอบเพ่ิมเติม 

 -  กํากับดูแลการทดสอบในสวนท่ีเพิ่มเติม  
สอบทานกระดาษทําการและใหความ
ชวยเหลือตามความจําเปน 
 

 
 
 
 
 



ขั้นตอน/ กระบวนการ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน หัวหนาทีมตรวจสอบ เจาหนาที่ตรวจสอบ
ภายใน 

-  สอบทานบันทึกขอตรวจพบ -   สอบทานบันทึกขอตรวจพบและให
ความเห็นในระหวางการตรวจสอบ 

-  บันทึกขอตรวจพบ
ใ น ร ะ ห ว า ง ก า ร
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 -  รวบรวมขอตรวจพบและทําการสอบ
ทานรวมกับ  ห.นตส.   

-  สงบันทึกขอตรวจ
พบใหหัวหนาทีมเพ่ือ
ทําการสอบทาน 

     5.3  สอบทานขอตรวจพบ
และขอเสนอแนะ 

 -  สอบทานความเปนระเบียบเรียบรอย
ของกระดาษทําการ 

 

- หารือเรื่องการวางแผน  การดําเนินการ 
และการกําหนดวาระการประชุมปดการ
ตรวจสอบรวมกับหัวหนาทีม 

-  วางแผนและดําเนินการประชุมปดการ
ตรวจสอบรวมกับ ห.นตส.  และกําหนด
วาระการประชุม 

-  เขารวมประชุมปด
การตรวจสอบตามท่ี
ไดรับการรองขอ 

     5.4  ปดการตรวจสอบ 

-  ดําเนินการหรือเขารวมประชุมปด -  เขารวม และโดยท่ัวไป ดําเนินการปด
การตรวจสอบ (ทบทวนวามีการจดบันทึก
ก า ร ป ร ะ ชุ ม ป ด ก า ร ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ
ค ว ามเ ห็ น ข อ งห น ว ย รับ ตร ว จ อ ย า ง
เหมาะสม) 
 

 

-  สอบทานรายงานผลการตรวจสอบฉบับ 
“รางเพ่ือใชในการหารือ” 

-  รวบรวมและจัดทํารางรายงานผลการ
ตรวจสอบจากบันทึกขอตรวจพบและ
ทบท วน ข อ ต ร ว จ พ บกั บ เ จ าห น า ท่ี ท่ี
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

-  ช ว ย จั ด ทํ า ร า ง
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบในหัวขอท่ี
เกี่ยวของ  และสอบ
ทานรายงานในหัวขอ
ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง  เ พื่ อ
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถู ก ต อ ง  ค ว า ม เ ป น
ระเบียบเรียบรอย 

-  สอบทานและอนุมัติรายงานผลการ
ตรวจสอบฉบับสมบูรณ 

-  ทําใหมั่นใจวาการเปดเผยรายงานผลการ
ตรวจสอบเปนไปตามระเบียบ/ นโยบายท่ี
กําหนด 

 

6. สรุป/ รายงานผูบังคับบญัชา 
(30  วันทําการ) 

 
 
 
 

-  สงรายงานผลการตรวจสอบ เ พ่ือขอ
ความเห็นชอบจาก ห.นตส. 

 
 



ขั้นตอน/ กระบวนการ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน หัวหนาทีมตรวจสอบ เจาหนาที่ตรวจสอบ
ภายใน 

7 .   ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 

-  สอบทานการตอบกลับของหนวยรับ
ตรวจรวมกับหัวหนาทีม 

-  สอบทานการตอบกลับของหนวยรับ
ตรวจรวมกับ ห.นตส. 

-  สอบทานการตอบ
ก ลั บ ข อ ง ห น ว ย รั บ
ตรวจในรายงานผล
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ใ น
หัวขอท่ีเก่ียวของ 

 -  เ ข าร วม ในก ารปร ะชุม ติด ตาม การ
ตรวจสอบกับหนวยรับตรวจตามความ
จําเปน 

-  วางแผนและดําเนินการประชุมติดตาม
ผลการตรวจสอบกับหนวยรับตรวจตาม
ความจําเปน 

-  สอบทานรายงาน
ก า ร ติด ต าม ผ ล ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ  เ พื่ อ
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถูกตองและความเปน
ระเบียบเรียบรอย 

 
 
 


