
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

กลุมตรวจสอบภายใน 
ฝายตรวจสอบ 1 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนการขับเคล่ือนการดำเนนิงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

1. วัตถุประสงค (Objectives)  

 เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของ นำกระบวนการปฏิบัติงานผูตรวจ
สอบภายในประจำหนวยงาน ไปปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนการดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำ
หนวยงาน และเพ่ือสงเสริมใหเกิดระบบการควบคุมภายในท่ีดี สงเสริมใหการดำเนินงานมีความถูกตอง ครบถวน  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และปองกันขอบกพรอง ขอผิดพลาดหรือความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการดำเนินงาน    
ใหสามารถดำเนินงานใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนดไว  
2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน  
3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผูตรวจสอบภายใน กลุมตรวจสอบภายใน ฝายตรวจสอบ 1 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

1) สัญลักษณท่ีใช 
 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 

2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 

๑๐ วัน - จัดทำคำสั่งแตงตั้งผูตรวจ
สอบภายในประจำหนวยงาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
เสนออธิบดี ภายในเดือน
ตุลาคม 2564 

ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

ทบทวนและจัดทำคำสั่งแตงตั้งผูตรวจ
สอบภายในประจำหนวยงาน 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 เสนออธิบดี
ลงนาม 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
2   

 
1 วัน 

 
 
- ชี้แจงการดำเนินงาน 
ตัวชี้วัด 3.7 ระดับ
ความสำเร็จของการ
ดำเนินงานผูตรวจสอบภายใน
ประจำหนวยงาน 

 
 
ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

3  1 วัน - รวบรวมรายงานผูตรวจสอบ
ภายในประจำหนวยงาน 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
2564 (ไตรมาสท่ี 1-4) 

ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

4  ๒ วัน - วิเคราะหขอมูลจากผลการ
รายงานผูตรวจสอบภายใน
ประจำหนวยงาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2564 
(ไตรมาส 1-4) 

ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

5  2 วัน - จัดทำแผนขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานเสนอผูอำนวยการ
อนุมัติ 

ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

6  1 วัน - จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
2565 

ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

7  
 
 
 
 
 
 

2 วัน - รายงานการติดตามการ
ดำเนินงานทุกเดือน และนำ
ข้ึนเว็บไซตภายในวันท่ี 10 
ของเดือนถัดไป 
 

ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

ประชุมสื่อสารรวมกับผูอำนวยการและ
เจาหนาท่ีกลุมตรวจสอบภายใน 

รวบรวมขอมลูการดำเนินงานผูตรวจสอบ
ภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ    

พ.ศ. 2564 

วิเคราะหสถานการณของการดำเนินงาน
ผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

จัดทำแผนขับเคลื่อนการดำเนินงานผูตรวจ
สอบภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ 

พ.ศ. 2565 

ประชุมรายงานการตดิตามการดำเนินงาน
ตามตัวช้ีวัด 3.7 ทุกเดือน และนำข้ึน

เว็บไซต ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)       
การดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำ
หนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
8  

 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 

 
 
- ผูตรวจสอบภายในเขารวม
โครงการอบรมฯ 
- สรุปผลการจัดอบรมเสนอ
ผูอำนวยการ 

 
 
ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

9  5 วัน - แจงใน group line 
ประสานงานกับผูรับผิดชอบ
รายงานผลผูตรวจสอบภายใน
ประจำหนวยงาน ภายในวันท่ี 
15 หลังสิ้นแตละไตรมาส 

ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

10  3 วัน - รายงานผลการวิเคราะห
รายงานผูตรวจสอบภายใน
ประจำหนวยงานเสนออธิบดี 
ภายในเดือนแรกของไตรมาส
ถัดไป 

ผูตรวจสอบ
ภายใน ฝาย
ตรวจสอบ 
1 

  32 วัน  (วันทำการ) 

      ๓) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ทบทวนและจัดทำคำสั่งแตงต้ังผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 เสนอ
อธิบดีลงนาม ภายในเดือนตุลาคม 2564 
 - จัดทำหนังสือแจงเวียนทบทวนรายชือ่ผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน 
 - จัดทำคำสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
2. ประชุมสื่อสารรวมกับผูอำนวยการและเจาหนาท่ีกลุมตรวจสอบภายใน  
 - ประชุม และชี้แจงการดำเนินงานตัวชี้วัด 3.7 ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานผูตรวจสอบภายใน 
 กับผูอำนวยการและเจาหนาท่ีกลุมตรวจสอบภายใน ประจำหนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
3. รวบรวมขอมูลการดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยรวบรวม
รายงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ประจำปงบประมาณ ดังนี้ 
 - รายงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ไตรมาสท่ี 1 ประจำปงบประมาณ 2564 
 - รายงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ไตรมาสท่ี 2 ประจำปงบประมาณ 2564 
 - รายงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ไตรมาสท่ี 3 ประจำปงบประมาณ 2564 
 - รายงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ไตรมาสท่ี 4 ประจำปงบประมาณ 2564 
4. วิเคราะหสถานการณของการดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 - วิเคราะหขอมูลจากรายงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564  
 (ไตรมาส 1-4) 
 
 

สรุปผลพรอมวิเคราะหรายงานผู
ตรวจสอบภายในประจำหนวยงานเสนอ

อธิบดี  
 

จัดอบรมโครงการฯ และสรปุผลการจัด
อบรมฯ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ติดตามรายงานของผูตรวจสอบภายใน
ประจำหนวยงานเมื่อครบกำหนด (ครบ

กำหนดภายในวันท่ี 15 หลังสิ้นแตละไตร
มาส) 



5. จัดทำแผนขับเคลื่อนการดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 - จัดทำแผนขับเคลื่อนการดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565    
 เสนอผูอำนวยการของหนวยงานอนมุติ 
6. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) การดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 
2565  
 - จัดทำคูมือการปฏิบัติงานตามแผนขับเคลื่อนการดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน   
 ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน  
7. ประชุมรายงานการติดตามการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 3.7 ทุกเดือน และนำข้ึนเว็บไซต ภายในวันท่ี 10 ของ
เดือนถัดไป 
 - ประชุมประจำเดือน และรายงานผลการติดตามการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 3.7 ระดับความสำเร็จของ
การดำเนินงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ทุกเดือน 
 - นำรายงานการติดตามการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 3.7 ข้ึนเว็บไซตของกลุมตรวจสอบภายใน ภายในวันท่ี 
 10 ของเดือนถัดไป 
8. จัดอบรมโครงการฯ และสรุปผลการจัดอบรมฯ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 - จัดอบรมพัฒนาศักยภาพผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงานยุคใหมเพ่ือองคกรโปรงใส ประจำป
 งบประมาณ พ.ศ. 2565 
 - สรุปผลการจัดอบรมพัฒนาศักยภาพผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงานยุคใหมเพ่ือองคกรโปรงใส 
 ประจำป งบประมาณ พ.ศ. 2565 เสนอผูอำนวยการ 
9. ติดตามรายงานของผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงานเม่ือครบกำหนด (ครบกำหนดภายในวันท่ี 15 หลังสิ้น
แตละไตรมาส) ไตรมาส 1-3 โดยกำหนดระยะเวลาสงการรายงานของผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ดังนี้ 
  - ไตรมาส 1 (ต.ค.64-ธ.ค.64) สงรายงานฯ ภายในวันท่ี 15 ม.ค.65 
  - ไตรมาส 2 (ม.ค.65-มี.ค.65) สงรายงานฯ ภายในวันท่ี 15 เม.ย.65 
 - ไตรมาส 3 (เม.ย.65-มิ.ย.65) สงรายงานฯ ภายในวันท่ี 15 ก.ค.65 
10. สรุปผลพรอมวิเคราะหรายงานผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงานเสนออธิบดี ไตรมาส 1-3 โดยกำหนด
ระยะเวลาสงการวิเคราะหรายงานของผูตรวจสอบภายในประจำหนวยงาน ดังนี้ 
  - ไตรมาส 1 สรุปผลสงรายงานฯ ภายในเดือน ก.พ.65 
  - ไตรมาส 2 สรุปผลสงรายงานฯ ภายในเดือน พ.ค.65 
 - ไตรมาส 3 สรุปผลสงรายงานฯ ภายในเดือน ส.ค.65 
 


