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ค าน า 

  ส ำนักงำนตรวจสอบภำยในเป็นหน่วยงำนให้ค ำปรึกษำและให้ข้อมูลเกี่ยวกับกำรตรวจสอบได้จัดท ำ 
มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedures: SOP) ซึ่งประกอบได้ด้วย 2 งำน คือ 1) งำน
ตรวจสอบภำยใน 2) งำนบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนตำมภำระงำนของแต่ละงำน
ให้เกิดประสิทธิภำพในกำรท ำงำน สำมำรถด ำเนินงำนแทนกันได้ 

  ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน จะติดตำมและประเมินผลควำมส ำเร็จของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนด
ของขั้นตอน/กระบวนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) เพ่ือน ำข้อเสนอแนะมำพัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรและพัฒนำ
คุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง 

                                                                                          
                  (นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ์)  
                                                       รักษำกำรแทน   

      ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
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บทท่ี 1 

ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1. ช่ือหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
     1.1 ชื่อหน่วยงำน 

               ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 

     1.2 ที่ตั้ง 
               ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน มีส ำนักงำนตั้งอยู่ที่ชั้น 5 อำคำรสรรพวิชญ์บริกำร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลตะวันออก 43 หมู่ 6 ต ำบลบำงพระ อ ำเภอศรีรำชำ จ.ชลบุรี 

     1.3 ประวัติควำมเป็นมำโดยย่อ 
               กำรตรวจสอบภำยในเป็นส่วนหนึ่งของระบบกำรควบคุมภำยใน และเป็นเครื่องมือของผู้บริหำรในกำร
ปรับปรุง ควบคุม และติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร ซึ่งเริ่มมำตั้งแต่ พ.ศ. 2505 และ มีกำร
เปลี่ยนแปลงเป็นระยะๆ ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง พ.ศ. 2505 ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำ
เงินส่งคลังของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2520 ระเบียบดังกล่ำวให้ส่วนรำชกำรแต่ งตั้งข้ำรำชกำรในหน่วยงำนเป็นผู้ท ำ
หน้ำที่ตรวจสอบภำยใน กำรแต่งตั้งลักษณะนี้ไม่สอดคล้องกับหลักควำมเป็นอิสระของผู้ตรวจสอบภำยใน 

               คณะรัฐมนตรีจึงมีมติเม่ือวันที่ 17 สิงหำคม 2519 ให้ส่วนรำชกำรที่เป็นกระทรวง ทบวง กรม และส่วน
รำชกำรที่เทียบเท่ำ รวมถึงจังหวัดทุกจังหวัด มีต ำแหน่งผู้ตรวจสอบภำยในโดยเฉพำะ และขึ้นตรงต่อหัวหน้ำส่วน
รำชกำร กำรควบคุมวิธีปฏิบัติ รวมถึงกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยใน คณะรัฐมนตรีมอบให้
กระทรวงกำรคลังเป็นผู้รับผิดชอบ เช่น กำรอบรม กำรออกระเบียบกำรตรวจสอบภำยใน มำตรฐำนกำรตรวจสอบ
ภำยใน คู่มือกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

               ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นตำม
มติสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2551 วันที่ 16 สิงหำคม พ.ศ. 2551 
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยใน พ.ศ. 2546 รวมทั้งมำตรฐำนกำร
ตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยในเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปตำมมำตรฐำนกำร
ตรวจสอบภำยใน 

2. ปรัชญา 

     เสริมสร้ำงควำมเชื่อมั่น ด ำเนินงำนอย่ำงถูกต้อง เที่ยงธรรมและโปร่งใส 
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3. ปณิธาน 
     ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เป็นหน่วยงำนให้ค ำปรึกษำและให้
ข้อมูลเกี่ยวกับกำรตรวจสอบ กำรประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผลกำรควบคุมภำยในกำรประเมิน  กำรบริหำร
ควำมเสี่ยงด้ำนกำรทุจริต กำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรด ำเนินงำน กำรประเมินควำมน่ำเชื่อถือ
ของรำยงำนทำงกำรเงิน กำรประเมินกำรรักษำควำมปลอดภัยระบบสำรสนเทศ กำรปฎิบัติตำมนโยบำย กฎหมำย 
ระเบียบข้อบังคับ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องของหน่วยงำน เพ่ือกำรปรับปรุงพัฒนำ 

4. เป้าหมายและวัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือประเมินกำรบริหำรและกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนรับตรวจ ว่ำมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และ 
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยของหน่วยงำน 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่ำ กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ และคุ้มค่ำ 
3. เพ่ือให้มั่นใจว่ำ ข้อมูลสำรสนเทศและรำยงำนทำงกำรเงินบัญชีของหน่วยงำนมีควำมน่ำเชื่อถือ 
4. เพ่ือให้มั่นใจว่ำ ได้จัดให้มีกำรควบคุมและปฏิบัติงำนด้ำนกำรรักษำควำมปลอดภัยระบบสำรสนเทศ 

ตำมพระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และประกำศคณะกรรมกำร
ธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ เรื่องแนวนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศของ
หน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2553 และเพ่ือสอบทำนกำรปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ/ข้อบังคับ และข้ันตอน กำรปฏิบัติงำน 

5. เพ่ือให้มั่นใจว่ำ ได้จัดให้มีกำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยในระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงและระบบ 
กำรก ำกับดูแล เพ่ือเตรียมควำมพร้อมรองรับเหตุวิกฤต ซึ่งฝ่ำยบริหำรของมหำวิทยำลัยจัดให้มีขึ้นเป็นระบบกำร
ควบคุมภำยในเพียงพอและมีประสิทธิผลสำมำรถระบุให้ทรำบควำมเสี่ยง ระดับควำมเสี่ยงที่มหำวิทยำลัย เผชิญอยู่
ตรงกับควำมเป็นจริงกับช่วยลดควำมเสี่ยงนั้นลงสู่ระดับที่ผู้บริหำรและสภำมหำวิทยำลัยยอมรับได้ รวมทั้งควำม
เสี่ยงที่เกิดกำรทุจริตและกำรละเมิด 
5. รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 

     คณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำมหำวิทยำลัย 

     1. ศำสตรำจำรย์วินัย  ประลมพ์กำญจน์          ประธำนกรรมกำร 
     2. ศำสตรำจำรย์ดิเรก  ปัทมสิริวัฒน์              กรรมกำร 
     3. นำงชลำลัย สุขสถิตย์                            กรรมกำร 
     4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อุเทน  ธัชศฤงคำรสกุล   กรรมกำร 
     5. นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ์          เลขำนุกำร 
     6. นำยกนก มีศรเอ่ียม                    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
     7. นำงกิตติยำ จันทร์เกิด   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
      รำยชื่อผู้บริหำร 
     1. รองศำสตรจำรย์ฤกษ์ชัย  ฟูประทีปศิริ        อธิกำรบดี 
     2. นำงสำวณัฐฐนันท์  ป้อมพิมพ์                  รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
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6. โครงสร้างหน่วยงาน 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
      
 
 
 
 

 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

                                                              

 

  

 

 

 

 
 
 

     
    อัตราก าลัง งำนตรวจสอบภำยใน                                                   อัตราก าลัง งำนบริหำรทั่วไป 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (4 คน)                                            พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (1 คน) 
1. นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ์                                                       1. นำงสำวนำรีรัตน์  บุญมั่ง 
2. นำยกนก มีศรเอ่ียม 
3. นำงกิตติยำ จันทร์เกิด     
4. นำงสำวรัตนำ ตันนุกูล 

 
 
 

สภำมหำวิทยำลยั 

อธิกำรบดี 

คณะกรรมกำรตรวจสอบ
ประจ ำมหำวิทยำลัย (กตส.) 

ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

 

1. งำนตรวจสอบภำยใน 

 

งานตรวจสอบภายใน 
1. ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในตำมแผนกำร  
    ตรวจสอบประจ ำป ี
2. ติดตำมรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
3. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำหน่วยรับตรวจ 
4. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏบิัติงำนของ
คณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำมหำวิทยำลัย 
 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานประเมินควบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

1. งำนสำรบรรณ 
2. งำนกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำมหำวิทยำลัย 
3. งำนบุคลำกร 
4. งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และ ประเมินควำมเสี่ยงและควบคุม 
    ภำยใน 
5.  
 
4. งำนอ่ืนท่ีได้รับมอบหมำย 

 

2. งำนบริหำรงำนทั่วไป  
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-001 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 2 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำยกนก มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ์
อนุมัติโดย 
อธิกำรบดี มทร.ตะวันออก 

     

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในของส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน ให้มีกำรปฏิบัติงำนเป็นไป
ตำมมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน และระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรตรวจสอบภำยในที่ก ำหนด 
อย่ำงมีประสิทธิภำพสอดคล้องกับนโยบำยและ วัตถุประสงค์ขององค์กร 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
ขอบเขตงาน : ครอบคลุมกระบวนงำนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ขั้นตอน กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ  
ค าจ ากัดความ : “กำรตรวจสอบภำยใน” หมำยควำมว่ำ กิจกรรมกำรให้ควำมเชื่อมั่น และกำรให้ค ำปรึกษำ

อย่ำงเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่ำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกให้ดีขึ้น และจะช่วยให้มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกบรรลุ
ถึงเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ ด้วยกำรประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนกำร
บริหำรควำมเสี่ยงกำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็นระบบ 

“งำนให้ควำมเชื่อมั่น” หมำยควำมว่ำ กำรตรวจสอบหลักฐำนต่ำงๆอย่ำงเที่ยงธรรม เพ่ือให้
ได้มำซึ่งกำรประเมินผลอย่ำงอิสระ โดยกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกระบวนกำรกำรก ำกับดูแล กำร
บริหำรควำมเสี่ยง และกำรควบคุมของหน่วยงำนของรัฐ  

1. กำรตรวจสอบงบกำรเงิน (Financial Audit) หมำยถึง กำรตรวจสอบควำมครบถ้วน และ
ควำมเชื่อถือได้ของข้อมูลกำรเงิน และรำยงำนกำรเงิน กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนกำรบัญชี 
นโยบำยกำรบัญชี กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกำศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกำรประเมิน
ควำมเสี่ยง ระบบกำรควบคุมภำยใน และควำมเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลำดและกำรทุจริตด้ำนกำรเงิน
กำรบัญชี  

2. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมำยถึง กำรตรวจสอบ
กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกำศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมำตรฐำน
แนวปฏิบัติ และนโยบำยที่ก ำหนดไว้ 

3. กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) หมำยถึง กำรตรวจสอบควำม
ประหยัด ควำมมีประสิทธิผล ควำมมีประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

4. กำรตรวจสอบอ่ืนๆ หมำยถึง กำรตรวจสอบอื่นนอกเหนือจำก ข้อ 1 – 3 เช่น กำรตรวจสอบ
ควำมมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยกำรประเมินควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรตรวจสอบพิเศษ (กำรตรวจสอบตำมที่ได้รับมอบหมำยเป็นกรณีพิเศษ) 
เป็นต้น 
  “งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ” (Consulting Services) หมำยถึง กำรบริกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
และบริกำรอ่ืน ๆ  ซึ่งลักษณะงำนและขอบเขตของงำนจะเป็นไปตำมข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริกำร โดยมี
จุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่ำ และปรับปรุงกระบวนกำรกำรก ำกับดูแล กำรบริหำรควำมเสี่ยง และกำร
ควบคุมของหน่วยงำนของรัฐให้ดี  
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-001 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำยกนก มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ์
อนุมัติโดย 
อธิกำรบดี มทร.ตะวันออก 

     

  “กรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน” หมายความว่า หลักปฏิบัติซึ่งก าหนดตาม
จรรยาบรรณ การปฏิบัติงานและมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือ
เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติตน ในอันที่จะน ามาซึ่งการให้ความเชื่อมั่นและค าปรึกษาอย่างเที่ยง
ธรรมเป็นอิสระและเปี่ยมด้วยคุณภาพ ซึ่งจะช่วยยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้
ได้รับการยกย่องและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ..../ลงนำม 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง : 1. หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลำง กค 0416.2/ว292 ลงวันที่ 24 กันยำยน 2546 เรื่องแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
2. หนังสือแจ้งเวียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ที่ ศธ 0511/ว.74 ลงวันที่ 19 มกรำคม 
2550 เรื่องแนวทำงกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของสถำบันอุดมศึกษำ 
3. หนังสือแจ้งเวียน ที่ กค 0409.2/ว614 ลงวันที่ 29 ธันวำคม 2563 เรื่องกำรก ำหนดประเภทของงำน
ตรวจสอบภำยใน 
4. หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลำง กค 0409.2/ว107 ลงวันที่ 16 กรกฎำคม 2564 เรื่องหลักเกณฑ์
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในส ำหรับหน่วยงำนรัฐ พ.ศ.
(ฉบับที่ 3) 2564 
5. หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลำง กค 0409.2/ว55 ลงวันที่ 16 มีนำคม 2566 เรื่องหลักเกณฑ์
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในส ำหรับหน่วยงำนรัฐ พ.ศ. 
(ฉบับที่ 4) 2566 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) 
2. แผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 
3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แผนกำรปฏบิัติงำนประจ ำป ี ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนกระบวนการจัดท าแผนการตรวจสอบ 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

1 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ท ำกำรประชุมภำยในหน่วยงำน 
ตสน. เพื่อก ำหนดเรื่องที่จะท ำกำร
ตรวจสอบ 
 

2 ชม. แผนกำรตรวจสอบ 
ปีก่อน 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 

5 วัน ข้อมูลที่จะท ำกำร
ตรวจสอบ 

3 
 

ทุกหน่วยงำน  - สอบทำนผลกำรประเมินระบบ
ควบคุมภำยในและประเมินควำมเสี่ยง 
 
 
 

10 วัน 
 

แ บ บ ป ร ะ เ มิ น
ควบคุมภำยในและ
ประเมินควำมเสี่ยง 

4 
 
 

ผอ. 
สนง.ตสน.  

- วิเครำะห์ค่ำคะแนนท่ีประเมินได ้
เพื่อวำงแผนกำรตรวจสอบและจดัท ำ
แผนกำรตรวจสอบประจ ำป ี
 

10 วัน 
 

แ บ บ ป ร ะ เ มิ น
ควบคุมภำยในและ
ประเมินควำมเสี่ยง 

5 
 
 
 
 

ผอ. 
สนง.ตสน. 

 - จัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 20 วัน -  ห นั ง สื อ 
กรมบัญชีกลำง กค 
0416.2/ว292 
-  แ บ บ ป ร ะ เ มิ น
ควบคุมภำยในและ
ประเมินควำมเสี่ยง 

6 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำร
ตรวจสอบฯ  

                              ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

-  เ ส น อ แ ผ น ก ำ ร ต ร ว จ ส อบ ต่ อ
คณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำ
มหำวิทยำลัยให้ควำมเห็นชอบ  

1 วัน แผนกำรตรวจสอบ
ประจ ำปี 

7 ผอ. 
สนง.ตสน. 

 
 
 
 
 
 
 

-จัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำป ี
ฉบับสมบรูณ์ ท่ีผ่ำนกำรเห็นชอบจำก
คณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำ
มหำวิทยำลยั 

2 วัน แผนกำรตรวจสอบ
ประจ ำปี 

   
 
 
 

   

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

กำรประเมินผล 

ระบบกำรควบคุมภำยในและ
กำรประเมินควำมเสีย่ง 

 

กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 

วิเครำะหค์่ำคะแนนท่ีประเมิน 

 
 

จัดท ำกำรวำงแผนกำร
ตรวจสอบ 

ประจ ำปีงบประมำณ 

 
 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ
ประจ ำป ี

 
 

1 

เริม่ตน้ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 
 

   

8 อธิกำรบด ี                                     
                                ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
    อนุมัติ 
 

-เสนอแผนกำรตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ 
ต่ออธิกำรบดี ที่ผ่ำนกำรเห็นชอบจำก
คณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำ
มหำวิทยำลยั 

1 วัน แผนกกำรตรวจสอบ
ประจ ำปี 

9 
 

ผอ.  
สนง. ตสน. 

 
 

 

 

- ก ำหนดวัตถุประสงค์,ก ำหนด
ขอบเขต,ก ำหนดแนวทำงปฏิบตั ิ
 
 

5 วัน -แผนกำรตรวจสอบ 

10 

งำนสำรบรรณ  
 

น ำส่งและแจ้งเวยีนแผนกำร 

ตรวจสอบภำยในเดือน กันยำยน 
 

-น ำส่งแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี
กรมบัญชีกลำง ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดิน แจ้งเวียนทุกหน่วยรับตรวจ 
 
 
 

1 วัน -แผนกำรตรวจสอบ 

 
 

  
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 

(Engagement Plan) 
 
 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

1 

สิน้สดุ 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 

ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติ 
งานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-002 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
อธิกำรบดี มทร.ตะวันออก 

     

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในของส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน ให้มีกำรปฏิบัติงำนเป็นไป
ตำมมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน และระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรตรวจสอบภำยในที่ก ำหนด 
อย่ำงมีประสิทธิภำพสอดคล้องกับนโยบำยและ วัตถุประสงค์ขององค์กร 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
ขอบเขตงาน : ครอบคลุมกระบวนงำนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ตั้งแต่ข้ันตอน กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ กำร

จัดท ำรำยงำนและติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
ค าจ ากัดความ : “กำรตรวจสอบภำยใน” หมำยควำมว่ำ กิจกรรมกำรให้ควำมเชื่อมั่น และกำรให้ค ำปรึกษำ

อย่ำงเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่ำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกให้ดีขึ้น และจะช่วยให้มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกบรรลุ
ถึงเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ ด้วยกำรประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนกำร
บริหำรควำมเสี่ยงกำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็นระบบ 

“งำนให้ควำมเชื่อมั่น” หมำยควำมว่ำ กำรตรวจสอบหลักฐำนต่ำงๆอย่ำงเที่ยงธรรม เพ่ือให้
ได้มำซึ่งกำรประเมินผลอย่ำงอิสระ โดยกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกระบวนกำรกำรก ำกับดูแล กำร
บริหำรควำมเสี่ยง และกำรควบคุมของหน่วยงำนของรัฐ  

1. กำรตรวจสอบงบกำรเงิน (Financial Audit) หมำยถึง กำรตรวจสอบควำมครบถ้วน และ
ควำมเชื่อถือได้ของข้อมูลกำรเงิน และรำยงำนกำรเงิน กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนกำรบัญชี 
นโยบำยกำรบัญชี กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกำศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกำรประเมิน
ควำมเสี่ยง ระบบกำรควบคุมภำยใน และควำมเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลำดและกำรทุจริตด้ำนกำรเงิน
กำรบัญชี  

2. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมำยถึง กำรตรวจสอบ
กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกำศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมำตรฐำน
แนวปฏิบัติ และนโยบำยที่ก ำหนดไว้ 

3. กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) หมำยถึง กำรตรวจสอบควำม
ประหยัด ควำมมีประสิทธิผล ควำมมีประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

4. กำรตรวจสอบอ่ืนๆ หมำยถึง กำรตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจำก ข้อ 1 – 3 เช่น กำรตรวจสอบ
ควำมมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยกำรประเมินควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรตรวจสอบพิเศษ (กำรตรวจสอบตำมที่ได้รับมอบหมำยเป็นกรณีพิเศษ) 
เป็นต้น 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 

ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติ 
งานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-002 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
อธิกำรบดี มทร.ตะวันออก 

     

   “งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ” (Consulting Services) หมำยถึง กำรบริกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
และบริกำรอ่ืน ๆ  ซึ่งลักษณะงำนและขอบเขตของงำนจะเป็นไปตำมข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริกำร โดยมี
จุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่ำ และปรับปรุงกระบวนกำรกำรก ำกับดูแล กำรบริหำรควำมเสี่ยง และกำร
ควบคุมของหน่วยงำนของรัฐให้ดี  
            “กรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน” หมายความว่า หลักปฏิบัติซึ่งก าหนดตาม
จรรยาบรรณ การปฏิบัติงานและมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือ
เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติตน ในอันที่จะน ามาซึ่งการให้ความเชื่อมั่นและค าปรึกษาอย่างเที่ยง
ธรรมเป็นอิสระและเปี่ยมด้วยคุณภาพ ซึ่งจะช่วยยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้
ได้รับการยกย่องและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ..../ลงนำม 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลำง กค 0416.2/ว292 ลงวันที่ 24 กันยำยน 2546 เรื่องแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
2. หนังสือแจ้งเวียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ที่ ศธ 0511/ว.74 ลงวันที่ 19 มกรำคม 
2550 เรื่องแนวทำงกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของสถำบันอุดมศึกษำ 
3. หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลำง กค 0409.2/ว107 ลงวันที่ 16 กรกฎำคม 2564 เรื่องหลักเกณฑ์
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในส ำหรับหน่วยงำนรัฐ พ.ศ.
(ฉบับที่ 3) 2564 
4. หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลำง กค 0409.2/ว55 ลงวันที่ 16 มีนำคม 2566 เรื่องหลักเกณฑ์
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในส ำหรับหน่วยงำนรัฐ พ.ศ. 
(ฉบับที่ 4) 2566 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) 
2. แผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 
3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 

ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติ 
งานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-002 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
อธิกำรบดี มทร.ตะวันออก 

     

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แผนกำรปฏบิัติงำนประจ ำป ี ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

 
 
 

 
1 เจ้ำหน้ำท่ี

ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับข้อมูล
ที่จะตรวจสอบ 
 
 

5 วัน -ข้อมูลเรื่องที่จะ
ตรวจ 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 -ก ำหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องที่จะ
ตรวจสอบ 
-ก ำหนดวิธีกำรตรวจสอบและข้อมลูที่
จะตรวจสอบ 
 -ก ำหนดขอบเขตและแนวทำงปฏบิัติ 
-ก ำหนดระยะเวลำในกำรตรวจสอบ 
 
 
 

2 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ. 
สนง.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ

 
 
 
 
อนุมัต ิ

-เสนอแผนปฏิบัติงำน ต่อ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน พิจำรณำวัตถุประสงค์,
ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ และ
ระยะเวลำกำรตรวจสอบ เพื่อ
พิจำรณำอนุมัต ิ
 

1 วัน 
 

แ บ บ ฟ อ ร์
แผนปฏิบัติงำน 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - บันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
และเชิญประชุมเปิดตรวจ  
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
-  แ ผ น ก ำ ร
ตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ. 
สนง.ตสน. 

                                    ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 

- เสนอบันทึกข้อควำมหนังสือขอเข้ำ
ตรวจและเชิญประชุมต่อ ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน เพื่อ
พิจำรณำอนุมัติ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
-  แ ผ น ก ำ ร
ตรวจสอบ 

   
 
 
 
 

   

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

เริม่ตน้ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 

   

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจแจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน      
หน่วยรับตรวจ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10-15 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

                                  ไม่ถูกต้อง 
 

 

   ถูกต้อง 

- พิจำรณำขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบตัิงำนท่ี
ก ำหนดไวใ้ห้ครบถ้วน 

 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบ
และข้อเสนอแนะ 
 

1 วัน - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ 

10 ผอ. 
สนง.ตสน. 

 
                                ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณำ ข้ อ มู ล จ ำกผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยังไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน - กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

-  ร่ ำงรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ 

11 ผอ.ตสน.  
 

-  จัดท ำ  ร่ ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

-  ร่ ำ ง ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

     

 
 
 
 

  

 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

สอบทำนขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน 

 

1 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 

 
  

12 
เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ

ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 
 
 
 

-ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด 

2 ช่ัวโมง 
-กระดำษท ำกำร 
-ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

13 
ผอ.ตสน. 

 
 
 
 
 

-ผอ.ตสน. จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

2 ช่ัวโมง 
-กระดำษท ำกำร 
-ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

14 
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

 
                           ไม่เห็นชอบ 

 
 

  เห็นชอบ 
 

-เสนอ ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ ต่อคณะกรรมกำร
ตรวจสอบพิจำรณำเห็นชอบ 

1 ช่ัวโมง 
-ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

15 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

16 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

   
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

ประชุมปิดตรวจ 

 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิน้สดุ 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

การตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยวิธี e-bidding 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-003 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนงำนตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี e-biddingให้เป็นไปตำม
สำระส ำคัญใน พรบ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี 
e-bidding 

ขอบเขตงาน : ขอบเขตกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ครอบคลุมระบบกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ เอกสำร หลักฐำน 
รำยงำน บุคลำกร และทรัพย์สินต่ำงๆ  รวมถึง 

1. สอบทำนกำรจัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
2. สอบทำนกำรเผยแพร่ร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 

          3. สอบทำนกำรเผยแพร่เอกสำรประกวดรำคำได้เผยแพร่สำระส ำคัญครบถ้วนระยะเวลำและ      
              ช่องทำงกำรเผยแพร่ 
          4. สอบทำนกำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำ 
          5. สอบทำนกำรอนุมัติสั่งจ้ำงและกำรประกำศผลกำรพิจำรณำกำรเสนอรำคำ 
          6. สอบทำนว่ำครุภัณฑ์มีอยู่ตรงตำมทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
          7. สอบทำนกำรจัดท ำทะเบียนคุมและเขียนรหัสครุภัณฑ์ 

ค าจ ากัดความ : “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง “พัสดุ” แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
          1. สินค้ำ ได้แก่ วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงำนบริกำรที่รวมอยู่
ในสินค้ำนั้นด้วย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำของมูลค่ำ “สินค้ำ” นั้น  
          2. งำนบริกำร ได้แก่ งำนจ้ำงบริกำร งำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนจ้ำงท ำของ และกำรรับขน  
          3. งำนจ้ำงก่อสร้ำง ได้แก่ งำนก่อสร้ำง งำนก่อสร้ำงสำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำงอ่ืนใดและ
กำรซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือกำรกระท ำอ่ืนใดที่มีลักษณะท ำนองเดียวกันกับอำคำร
สำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำงนั้น รวมถึงงำนบริกำรที่รวมอยู่ในสินค้ำนั้น แต่มูลค่ำของงำนบริกำร
ต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำ “งำนก่อสร้ำง” นั้น  
          4. งำนจ้ำงที่ปรึกษำ ได้แก่ งำนจ้ำงบริกำรจำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค ำปรึกษำหรือแนะน ำแก่หน่วยงานในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือ
ด้านอื่นท่ีอยู่ในภำรกิจของรัฐหรือของหน่วยงำน 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

การตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยวิธี e-bidding 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-003 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ภำยใน 
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

ค าจ ากัดความ :           5. งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงได้แก่ งำนจ้ำงบริกำรจำก บุคคลธรรมดำหรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : รวบรวมเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงน ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพ่ือพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง : 1. หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลำง กค 0416.2/ว292 ลงวันที่ 24 กันยำยน 2546 เรื่องแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
2. พระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  
3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. กระดำษท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี e-bidding 
2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี e-bidding 
3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี e-bidding 
 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. กระดำษท ำกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
ภำครัฐด้วยวิธี e-bidding 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำร
จัด ซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี  e-
bidding 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ
จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวธิี e-
bidding 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธี e-bidding 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 

 
 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูล ได้แกส่มุดรำยวันจ่ำย
และเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
 

1 วัน 
 

- สมุดรำยวันจ่ำย 
- เอกสำรกำร
เบิกจ่ำย (ฎีกำ) 
 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

 

- คัดเลือกรำยกำรที่จะท ำกำรสุ่ม
ตรวจสอบจำกเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
(ฎีกำ) 

1 วัน 
 

- สมุดรำยวันจ่ำย 
- เอกสำรกำร
เบิกจ่ำย (ฎีกำ) 
 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอ ผอ.ตสน.พิจำรณำ อนุมัติ
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัต ิ
ตำมแผนกำรปฏิบตัิงำนตรวจสอบ 
 
 
 

1 วัน 
 

แ บ บ ฟ อ ร์
แผนปฏิบัติงำน 

4 งำนสำร
บรรณ 

 - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
-  แ ผ น ก ำ ร
ตรวจสอบ 

5 ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอ ผอ.ตสน. พิจำรณำ บันทึก
ข้อควำมขอเข้ำตรวจและเชิญประชุม
เปิดตรวจ 

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
-  แ ผ น ก ำ ร
ตรวจสอบ 
 

6 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แผนกำรปฏิบัติ  
งำน 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10-15 วัน -  แผนกำรปฏิบัติ  
งำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 
 

  

รวบรวมข้อมลู ได้แกส่มดุรำยวัน
จ่ำยและเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

1 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

คัดเลือกรำยกำรที่จะท ำกำร
สุ่มตรวจสอบ 

เริม่ตน้ 
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ดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

 
 

  

8 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ

ภำยใน 

 
 
 
 
 

 ปฏิบัติงำนตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน
ปฏิบัติดังนี ้
1. สอบทำนคุณลักษณะเฉพำะของ
พัสดุ / งำนจ้ ำ ง  หรื อร่ ำ งขอบเขต
รำยละเอียดของงำน (TOR)  จำก
เอกสำรดังนี ้
- บันทึกขออนุมัติด ำเนินโครงกำร
ถูกต้องครบถ้วนตำมกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือข้อก ำหนด 
-  ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง บุ ค ค ล ห รื อ
คณะกรรมกำรจัดท ำรำยละเอียด
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เ ฉ พ ำ ะ ข อ ง พั ส ดุ /
คณะกรรมกำรก ำหนดร่ำง TOR 
- กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต
กำรด ำ เนินงำน และกรอบวงเ งิน
ครบถ้วน/ถูกต้อง 
- กำรเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติ
ในหลักกำรให้ด ำเนินกำร อนุมัติร่ำง 
TOR และกรอบวงเงินที่ได้รับ 

10 นำที 
 

- บันทึกขออนุมัติ
ด ำเนินโครงกำร 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

   2. สอบทำนร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ
และร่ำงประกำศประกวดรำคำ 
-  สอบทำนกำรจัดท ำร่ ำงเอกสำร
ประกวดรำคำถูกต้อง ครบถ้วน ตำมที่
กวพ.ก ำหนด 
- สอบทำนกำรจัดท ำร่ำงประกำศฯ 
เพื่อเผยแพร่เอกสำรประกวดรำคำมี
สำรส ำคัญครบถ้วนตำมประกำศส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี เรื่องแนวทำงปฏิบัติใน
กำรจัดหำพัสดุด้วยวิธี e-market และ
วิธี  e-bidding 
- สอบทำนกำรเผยแพร่ร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำ และร่ำงประกำศ ใน
เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง ส่ ว น ร ำ ชก ำ ร  แ ล ะ
กรมบัญชีกลำง ติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ   
3 วันท ำกำร เพื่อให้มีกำรวิจำรณ์ 
(บังคับกรณีเกิน 5 ล้ำนบำท) ถ้ำมีกำร
วิจำรณ์ คณะกรรมประชุมพิจำรณำจะ
แก้ไขหรือไม่ และน ำเสนอห้วหน้ำส่วน
รำชกำรพิจำรณำ 

10 นำที 
 

-  ร่ ำ ง ป ร ะ ก ำ ศ
ประกวดรำคำ 

- เว็บไซต์ของส่วน
ร ำ ช ก ำ ร  แ ล ะ
กรมบัญชีกลำง 

    
 

  

ปฏิบัติงำนตรวจสอบสอบทำน
คุณลักษณะเฉพำะ 

 

1 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

8 
(ต่อ) 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 

3. สอบทำนรำยละเอียดในรำยงำน ขอ
ซื้อขอจ้ำง ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ
และร่ำงประกำศเชิญชวน 

- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำงถูกต้อง ครบถ้วน 
ตำมระเบียบฯ 

- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำฯและร่ำงประกำศเชิญ
ชวน ได้รับกำรอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วน
รำชกำร 

- ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ผ ล ก ำ ร ป ร ะ ก ว ด ร ำ ค ำ ฯ แ ล ะ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ /
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 

10 นำที 
 

- รำยงำนขอซื้อขอ
จ้ำง 

-  ร่ ำ ง เ อ ก ส ำ ร
ประกวดรำคำ 

-  ร่ ำ ง ป ร ะ ก ำ ศ
ประกวดรำคำ 

-  ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง 
 
 
 

   
 
 
 
 

4. สอบทำนเอกสำรเผยแพร่ประกวด
รำคำ 
- เผยแพร่เอกสำรประกวดรำคำในเว็บ
ไซค์ของส่วนรำยกำร กรมบัญชีกลำง
โดยระบบ e-GP ตดิต่อกันไม่น้อยกว่ำ 
3-5 วันท ำกำร (วงเงินเกิน 1 ล้ำนบำท 
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร) 
- เผยแพร่เอกสำรประกวดรำคำอย่ำง
เปิดเผย ในมหำวิทยำลัย  

5 .  สอบทำนผลกำรพิจำรณำกำร
ประกวดรำคำ ดังน้ี 
- คณะกรรมกำรฯ จัดพิมพ์เอกสำรกำร
เสนอรำคำของผู้เสนอรำคำทุกรำยผ่ำน
ระบบ e-GP โดยกรรมกำรทุกคนลง
ลำยมือช่ือก ำกับไว้ในเอกสำรทุกแผ่น 
- คณะกรรมกำรฯ ตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำนของผู้ เ สนอรำคำถูกต้อง
ครบถ้วน ตำมระเบียบพัสดุฯ 
-  ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ รฯ คั ด เ ลื อ กต ำม
หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำที่ก ำหนดไว้ใน
เอกสำรประกวดรำคำ 
 

10 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นำที 

-  บั น ทึ ก ข อ
ป ร ะ ช ำ สั ม พั น ธ์
ประกำศ 
-  เ ว็ บ ไ ซ ค์ ข อ ง
หน่วยงำนและส่วน
รำชกำร 
 
 
 
- เอกสำรกำรเสนอ
รำคำของ ผู้ เสนอ
รำคำ 
- ทะเบียนคุมรำยชื่อ
ผู้เสนอรำคำ 
-  เ อ ก ส ำ ร คื น
หลักประกันสัญญำ 

 

 
  

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

2 

3 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบสอบทำน 
คุณลักษณะเฉพำะ 

 (ตอ่) 

รำคำ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

 

8 
(ต่อ) 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

  

6. สอบทำนกำรอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง  
- คณะกรรมกำรฯ รำยงำนผลกำร
พิจำรณำและควำมเห็นพร้อมเอกสำร
ผ่ ำนหั วหน้ ำ เจ้ ำหน้ ำที่ พั สดุ  ต่ อ
หัวหน้ำส่วนรำชกำร เพื่อขอควำม
เห็นชอบและเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้ำง  
- กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เสนอ
รำคำทุกรำยทรำบ 
- ประกำศผลพิจำรณำในเว็บไซต์ 
และกรมบัญชีกลำง  (ไม่น้อยกว่ำ 3 
วัน) 

 

10 นำที 
 

- รำยงำนผลกำร
พิ จ ำ ร ณ ำ ก ำ ร
ประกวดรำคำ 
- หนังสือแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 

   7. สอบทำนสิทธิผู้เสนอรำคำ จำก
ระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลำง  
- กรมบัญชีกลำงประเมินสถำนะของ
ผู้ เสนอรำคำผ่ำนระบบ –GP โดย
แสดงเป็นสัญญำณไฟ 
- สัญญำณไฟสีเขียว แสดงสถำนะ
พร้อมที่จะสำมำรถท ำงำนได้โดยไม่มี
ปัญหำ 
- สัญญำณไฟสีเหลือง แสดงสถำนะท่ี
ห้ำมเข้ำเสนอรำคำและหำ้มท ำสญัญำ 
- สัญญำณไฟสีแดง แสดงสถำนะห้ำม
เข้ำท ำสัญญำ เนื่องจำกเป็นผู้ทิ้งงำน 

8. สอบทำนกำรจัดท ำสัญญำ 
-  กำรจัดท ำสัญญำจัดซื้อจ้ดจ้ำง
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตำมระเบียบ
พัสดุฯ รูปแบบสัญญำตำมแบบ กวพ. 
- สัญญำจัดซื้อจัดจ้ำงลงนำมโดยผู้มี
อ ำนำจลงนำม 
- เอกสำรประกอบสัญญำถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตำมระเบียบพัสดุฯ 
- กำรจัดท ำใบเสนอรำคำผ่ำนระบบ    
e-GP 
- กำรเผยแพร่ข้อมูลสำระส ำคัญใน
สัญญำผ่ำนระบบ e-GP 

10 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 นำที 

-สัญญำณไฟใน
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สัญญำจดัซื้อ   
จัดจ้ำง 
- เอกสำรประกอบ
สัญญำ 
- ใบเสนอรำคำ 

    
 
 
 
 

  

 
 

3 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบสอบทำน 
คุณลักษณะเฉพำะ 

 (ตอ่) 

รำคำ 
 

4 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 

 
 

  

8 
(ต่อ) 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 9. สอบทำนกำรรำยงำนแผน/ผลกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงใหส้ตง.และกำรจดัท ำ
แบบ สขร.1 
- กำรจัดส่งรำยงำนแผน/ผลกำรจดัซื้อ
จัดจ้ำงให้สตง. 
- กำรส่งรำยงำนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 
(เฉพำะงำนก่อสร้ำง จัดซื้อครุภณัฑ์) 

5 นำท ี - หนังสือน ำส่ง
รำยงำนกำรจดัซื้อ
จัดจ้ำง 
- แบบ สขร.1 

   10. สอบทำนกำรจัดส่งสัญญำว่ำจ้ำง/
รำยงำนข้อมูลของคู่สัญญำ 
- สอบทำนกำรจัดส่งสัญญำว่ำจ้ำง/
รำยงำนข้อมูลของคู่สัญญำ 
- กำรส่งสัญญำให้สตง.นับจำกวันที่ท ำ
สัญญำ (กรณีวงเงินเกิน 1 ล้ำนบำท) 
-  กำรส่งสัญญำให้กรมสรรพำกร 
ภำยใน 30 วัน นับจำกวันท ำสัญญำ 
(กรณีวงเงินเกิน 1 ล้ำนบำท) 
- รำยงำนข้อมูลของคู่สัญญำที่ต้องยื่น
บัญชีแสดงรำยรับรำยจ่ำย (แบบ บช 
1) รำยงำนผ่ำนระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลำง 

5 นำท ี - หนังสือน ำส่ง
สัญญำจัดซื้อ  จัด
จ้ำง ให้   สตง.
และกรมสรรพำกร 

   11. สอบทำนกำรตรวจรับพัสดุ /     
กำรจ้ำง 

-  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ /
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงไม่เป็น
บุ ค ค ล เ ดี ย ว กั บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร
พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 

-  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ /
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง รำยงำน
ผลกำรตรวจรับพัสดุ/กำรจ้ำง ต่อ
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
- ผู้มีอ ำนำจเห็นชอบผลกำรตรวจรับ
และให้จ่ำยเงิน 

12. สอบทำนกำรควบคุมและเก็บ
รักษำพัสด ุ
- สถำนท่ีจัดเก็บ 
- กำรจัดท ำทะเบียนคุมพัสดุ  
- กำรจัดท ำทะเบียนคุมพัสดุ - กำร
จัดท ำเอกสำรประกอบเบิก–จ่ำยพัสดุ 

5 นำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นำท ี
 
 
 
 

- หนังสือส่งมอบ
พัสดุ/งำน 

- ใบแจ้งหนี้ 
- รำยงำนตรวจรับ
พัสดุ/กำรจ้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ทะเบียนคุมพัสด ุ
- ใบเบิก-จ่ำยพัสด ุ

      

 

4 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบสอบทำน
คุณลักษณะเฉพำะ 

 (ตอ่) 

 

5 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลง
ในกระดำษท ำกำร  และ  จั ดท ำ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบ ตำมข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ 

10 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผอ .ตสน .พิ จ ำ รณำข้ อมู ล จำกผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยังไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ ตรวจสอบภำยใน
จัดเก็บข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน - กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ 

11 ผอ.ตสน.  
 

-  จัดท ำ ร่ ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

-  ร่ ำ ง ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

12  เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
เจ้ำหน้ำท่ี
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

-  ร่ ำ ง ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

13 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน.รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

-  ร่ ำ ง ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

14 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-  ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ  
เสนอคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
พิจำรณำเห็นชอบ 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำน
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

15 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เสนอ อธิกำรบดี 
 

1 ช่ัวโมง - รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

      

5 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

6 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

16 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-   เ ส น อ ส รุ ป ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำ
เห็นชอบ และใหห้น่วยรับตรวจแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ 

1 วัน - รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- บันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที - รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิน้สดุ 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 

เรื่อง  การจัดประชุม 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-004 

 

ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย 
นำยกนก  มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดประชุม ของส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน มีควำมรู้ควำมเข้ำใจขั้นตอนและ
กระบวนกำรจัดประชุมและมีแนวปฏิบัติที่ดีในกำรด ำเนินงำนที่เป็นไปในมำตรฐำนเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรจัดประชุม (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึง กระบวนกำรประสำนงำนก ำหนดวันประชุม เชิญประชุม ก ำหนดระเบียบ
วำระกำรประชุม ด ำเนินกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

ค าจ ากัดความ :  
 

“กำรประชุม” หมำยถึง กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มำพบปะกันตำมก ำหนดนัดหมำย โดยมี 
วัตถุประสงค์ต่ำง ๆ เช่น แลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำมคิด แก้ปัญหำ เป็นต้น ผู้เข้ำร่วมประชุมแต่ละคนเป็น 
ได้ทั้งผู้รับสำรและผู้ส่งสำร ส่วนควำมรู้ ข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น อำรมณ์ควำมรู้สึกที่แสดงออกมำ 
ในที่ประชุม 
“ระเบียบวำระ” หมำยถึง เรื่องท่ีน ำเข้ำที่ประชุมของคณะกรรมกำรในกำรประชุมเฉพำะกลุ่ม 
“องค์ประชุม” หมำยถึง จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม โดยทั่วไปต้องไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของกรรมกำรทั้งหมด 
“ประธำนกำรประชุม” หมำยถึง ผู้ที่ท ำหน้ำที่ควบคุมกำรประชุมทั้งหมด หำกประธำนไม่สำมำรถปฏิบัติ 
หน้ำที่ได้ ที่ประชุมมีมติเลือกกรรมกำรคนหนึ่ง ปฏิบัติหน้ำที่เป็นประธำนในครั้งนั้นได้ 
“เลขำนุกำร” หมำยถึง ผู้ที่ท ำหน้ำที่จัดระเบียบวำระกำรประชุมและบันทึกรำยงำนกำรประชุม โดย 
อำจมีเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนตรวจสอบภำยในปฏิบัติงำน พร้อมทั้งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ได้ 
“มติที่ประชุม” หมำยถึง ข้อตัดสินใจของที่ประชุม เพ่ือน ำไปปฏิบัติ 
“รำยงำนกำรประชุม” หมำยถึง บันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุมและมติท่ีประชุม ไว้เป็นหลักฐำน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ :  
 

ประธำน : ควบคุมกำรประชุมทั้งหมด 
กรรมกำร : แลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำมคิด แก้ปัญหำ 
ฝ่ำยเลขำนุกำร : จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม บันทึกรำยงำนกำรประชุม ประสำนงำนกำร
ประชุม 
เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : ประสำนงำนประชุม 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ค ำสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
3. ระเบียบฯ กำรเบิก-จ่ำยเกี่ยวกับกำรประชุม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อควำมหนังสือเชิญประชุม 
2. แบบฟอร์มน ำเสนอเรื่องบรรจุเข้ำวำระกำรประชุม 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 
เรื่อง 

การจัดประชุม 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-004 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 
แก้ไขครั้งท่ี 3 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย 
นำยกนก  มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

แบบฟอร์มที่ใช้ : 3. ระเบียบวำระกำรประชุม 
4. บันทึกข้อควำมส่งรำยงำนกำรประชุม 
5.รำยงำนกำรประชุม 
6.แจ้งมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนต่ำง ๆ (กรณีเร่งด่วน) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รำยงำนกำรประชุม เลขำนุกำร ตู้เก็บเอกสำรของ
คณะกรรมกำร 

10 ปี เรียงตำมวันที่และ
ล ำดับหนังสือ 

สรุปค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ประชุม 

เลขำนุกำร ตู้เก็บเอกสำรของ
คณะกรรมกำร 

10 ปี เรียงตำมวันที่และ
ล ำดับหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมก่อนเร่ิมประชุม 

      

1 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 ประธำนกำรประชุมก ำหนดวัน เวลำและ
สถำนท่ีจัดกำรประชุม โดยสั่งกำรให้ผู้ท ำ
หน้ำท่ีเลขำนุกำร แจ้งนัดหมำยกับ
ผู้เข้ำร่วมประชุม 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 10 

วัน 

-ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

2 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

 

 

 

ประสำนประธำนและคณะกรรมกำร
เสนอวำระ เพื่อบรรจุในระเบยีบวำระ
กำรประชุมครั้งนี้ หลังจำกนั้นท ำกำร
รวบรวมข้อมลูและจัดท ำเป็นระเบยีบ
วำระกำรประชุมเสนอต่อประธำนเพื่อ
พิจำรณำควำมเหมำะสม 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 7 วัน 

-วำระกำร
ประชุม 

3 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

           จัดท ำหนังสือเชิญเพื่อแจ้งเรื่อง กำร
ประชุม เกี่ยวกับก ำหนดเวลำ สถำนท่ี
พร้อมท้ังระเบียบวำระกำรประชุม 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 7 วัน 

-หนังสือเชิญ
ประชุม ,วำระ
กำรประชุม 

4 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

 

 

ท ำเรื่องยืมเงินยืมทดรองรำชกำร เพื่อ
จ่ำยค่ำตอบแทน และค่ำใช้จ่ำยในกำร
ประชุม 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 7 วัน 

-เอกสำรสัญญำ
ยืมเงิน 

5 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

 

 

 

ฝ่ำยเลขำนุกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน ต้องตรวจสอบควำม
เสถียรของชุดควบคุมระบบเครื่องเสียง 
ไ ม โ ค ร โ ฟ น เ ก้ ำ อี้ นั่ ง  โ ต๊ ะ ป ร ะ ชุ ม
เครื่องปรับอำกำศรวมถึงควำมสะอำด
ของห้องประชุม กำรจัดผังที่นั่งและกำร
วำงป้ำยช่ือของคณะกรรมกำร 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 7 วัน 

 

       

ประสำนประธำน ก ำหนดวัน
เวลำประชุม 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

ตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ใน
ห้องประชุม 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

เริม่ตน้ 

ยืมเงินยืมทดรองรำชกำร  

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  

 

 

6 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

 

จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม 

สรุปประเด็นส ำคญัเพื่อให้ผูเ้ข้ำประชุม
สำมำรถศึกษำได้อย่ำงรวดเร็วและง่ำยต่อ
กำรท ำควำมเข้ำใจ 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 7 วัน 

-เอกสำรกำร
ประชุม 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
ส ำนักงำน
ตรวจสอบ
ภำยใน 

           จัดเตรียมอำหำรว่ำงส ำหรับผู้เข้ำรว่ม
ประชุม 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 1 วัน 

 

   

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

จัดเตรียมอำหำรว่ำง 

สิน้สดุ 

จัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรประชุม 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

   

 

   

1 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 ตรวจสอบควำมพร้อมของห้อง
ประชุมจัดเตรียมบญัชีรำยชื่อให้
ผู้เข้ำร่วมประชุมลงนำม 

ก่อนกำร
ประชุมอย่ำง
น้อย 45 นำที 

-ใบรำยชื่อ
ผู้เข้ำร่วมประชุม 

 

 

2 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 จัดเอกสำรวำงหน้ำป้ำยชื่อของ
คณะกรรมกำรหรือผู้เข้ำประชุม 

ก่อนกำร
ประชุมอย่ำง
น้อย 45 นำที 

-เอกสำรกำร
ประชุม 

3 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

จัดเตรียมไฟล์ข้อมลูกำรประชุม 
ฉำยขึ้นจอภำพ 

จัดเตรียมไฟล์ข้อมลูต่ำง ๆ ที่
กรรมกำรได้บรรจุวำระเข้ำท่ีประชุม
ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อต่อเขำ้
เครื่องโปรเจคเตอร์และฉำยขึ้น
จอภำพ 

ก่อนกำร
ประชุมอย่ำง
น้อย 30 นำที 

-ไฟล์ข้อมูล 

4 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

 

 

ต้อนรับคณะกรรมกำรหรือผู้ เข้ำ
ประชุม ให้ลงลำยมือช่ือเข้ำประชุม
และจ่ำยเบี้ยประชุม (ถ้ำมี) 

ก่อนกำร
ประชุมอย่ำง
น้อย 30 นำที 

-ใบรำยชื่อ
ผู้เข้ำร่วม 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
ส ำนักงำน
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 

                บริกำรอำหำรว่ำง 

บริกำรอำหำรว่ำงแก่ผู้เข้ำประชุม ก่อนกำร
ประชุมอย่ำง
น้อย 10 นำที 

 

6 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

แจ้งประธำนเมื่อครบองค์ประชุม 

แจ้งประธำนเมื่อผู้เข้ำร่วมประชุมมำ
ครบองค์ประชุมแล้วและประธำน
ด ำเนินกำรประชุมตำมระเบียบวำระ
กำรประชุม 

1 นำท ี  

      

 

ตรวจสอบควำมพร้อมของห้อง
ประชุม 

จัดเอกสำร วำงป้ำยช่ือกรรมกำร 

ต้อนรับคณะกรรมกำรหรือผู้
เข้ำประชุม 

1 

เริม่ตน้ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

   

 

   

7 เจ้ำหน้ำท่ี
ส ำนักงำน
ตรวจสอบ

ภำยใน หรือ
ฝ่ำย

เลขำนุกำร 

 เลขำนุกำรบันทึกกำรประชุมด้วยเครื่อง
บันทึกเสียงและจดบันทึกกำรประชุมด้วย
ลำยมือและท ำกำรน ำข้อมูลรำยละเอียด
ขึ้นจอภำพในช่วงเวลำที่คณะกรรมกำร
น ำเสนอเรื่องแต่ละวำระต่อที่ประชุม 

  

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ส ำนักงำน
ตรวจสอบ

ภำยใน หรือ
ฝ่ำย

เลขำนุกำร 

 เมื่อสิ้นสุดกำรประชุม ตรวจสอบควำม
เรียบร้อยและด ำเนินกำรเก็บอุปกรณ์ 
เครื่องใช้ ถำดอำหำรว่ำง และเอกสำร 
ต่ำง ๆ ปิดแอร์ ปิดเครื่องเสียงและ
อุปกรณ์เครื่องใช้ในห้องประชุม ทุกชนิด 

  

    

 

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและ
จดบันทึก 

สิ้นสุดกำรประชุมตรวจสอบ
ควำมเรยีบร้อย เก็บอุปกรณ ์
ต่ำง ๆ ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้ำ 

1 

สิ้นสุด 



 
29 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3 หลังเสร็จสิน้การประชุม 

   

 

   

1 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 ฝ่ำยเลขำนุกำรท ำกำรเบิกจ่ำยเพื่อใช้คืน
เงินยืม 

ภำยใน 1 
วัน หลังจำก
กำรประชุม 

-ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ    
-เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

2 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 ตรวจเนื้อหำควำมถูกต้องที่จดบันทึกด้วย
ลำยมือกับกำรฟังจำกไฟลเ์สยีงท่ีบันทึกไว้ 

ภำยใน 7 
วัน หลังจำก
กำรประชุม 

-รำยงำนกำรประชุม 

3 ประธำนกำร
ประชุม 

                                  ไมเ่ห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

น ำเสนอประธำนกำรประชุมพิจำรณำ 
เพื่อจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนเสรจ็เรยีบร้อย 
ตรวจทำนควำมถูกต้องแล้วน ำเสนอ
ประธำนลงนำม จำกนั้นส่งไปยัง
คณะกรรมกำรที่เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำน 

ภำยใน 2 
วัน 

-รำยงำนกำรประชุม 

4 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

ตำมรูปแบบรำยงำนกำรประชุมตำมข้อ 
25 แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

ภำยใน 7 
วัน หลังจำก
กำรประชุม 

รำยงำนกำรประชุม 

5 ฝ่ำย
เลขำนุกำร 

 

 

 

เมื่อจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสร็จและ
ตรวจทำนควำมถูกต้องแล้ว น ำเสนอ
ประธำนกำรประชุมเพื่อพิจำรณำควำม
ถูกต้อง จำกนั้นเตรียมจัดท ำเป็นเอกสำร 
เพื่อแนบหนังสือเชิญประชุมในกำรเชิญ
ประชุมครั้งต่อไป 

ภำยใน 7 
วันหลังจำก
กำรประชุม 

รำยงำนกำรประชุม 

   

 

   

 
 
 
 

เบิกจ่ำยเงินคืน เงินยืม 

ท ำกำรสรปุมติกำรประชุม 

ตรวจทำนควำมถูกต้อง
น ำเสนอประธำนกำรประชุม
เพื่อตรวจสอบ ควำมถูกต้อง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

การตรวจสอบระบบงานความรับผิด 
ทางละเมิดและแพ่ง 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-005 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 2 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำยกนก  มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้มั่นใจว่ำ งำนวินัยและนิติกำรบันทึกข้อมูลในระบบควำมรับผิดทำงละเมิดและแพ่งครบถ้วน 
ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละของควำมถูกต้อง (ร้อยละ 100) ในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ระบบงำนควำมรับผิดทำงละเมิด

และแพ่ง 
ขอบเขตงาน :      สอบถำมและสอบทำนกำรบันทึกข้อมูลในระบบควำมรับผิดทำงละเมิดและแพ่งของส ำนักงำน

กฎหมำย 
ค าจ ากัดความ :           ละเมิด  หมำยถึง กำรกระท ำใด ๆ ของบุคคลหรือกำรกระท ำที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ

บุคคล  อันก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อบุคคลอ่ืน อำจเป็นกำรกระท ำของตนเอง กำรกระท ำของบุคคล
อ่ืน หรือควำมเสียหำยที่เกิดจำกทรัพย์ที่อยู่ในควำมครอบครองดูแล ผู้ได้รับควำมเสียหำยนั้นชอบที่จะ
ได้รับกำรเยียวยำ โดยกำรเรียกร้อง ค่ำสินไหมทดแทน หรือเรียกร้อง ให้ผู้ละเมิดปฏิบัติหรือละเว้น
ปฏิบัติ ในลักษณะอ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี 
          การท าความผิดทางแพ่ง เป็นกำรท ำผิดที่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่บุคคลอ่ืนในเรื่องที่
เกี่ยวกับทรัพย์สินของบุคคล ผู้กระท ำต้องถูกบังคับให้ชดใช้ค่ำเสียหำยหรือค่ำสินไหมทดแทน ซึ่งควำม
รับผิดทำงแพ่ง  มี 5 ลักษณะ ดังนี้ 
                    1. ควำมรับผิดในลักษณะละเมิด 
                    2. ควำมรับผิดในลักษณะสัญญำ 
                    3. ควำมรับผิดในลักษณะกำรจัดกำรงำนนอกสั่ง 
                    4. ควำมรับผิดในลักษณะลำภมิควรได้ 
                    5. ควำมรับผิดตำมท่ีกฎหมำยบัญญัติไว้โดยเฉพำะ 
          ลูกหนี้ หมำยถึง สิทธิเรียกร้องอย่ำงหนึ่งของเจ้ำหนี้ในกำรที่จะให้ช ำระหนี้ด้วยเงินสดหรือ
ทรัพย์สินอย่ำงอ่ืน โดยคำดหมำยว่ำจะได้รับช ำระเต็มจ ำนวนเมื่อถึงก ำหนดช ำระ  
          ระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง ประกอบด้วย 
          1. ระบบงำนทำงละเมิด ส ำหรับติดตำม ตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนควำมผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ ตั้งแต่เกิดควำมเสียหำยแก่หน่วยงำนภำครัฐจนถึงกำรใช้มำตรกำรบังคับทำง
ปกครอง ตลอดจนกำรติดตำมสืบหำหลักทรัพย์และกำรตัดจ ำหน่ำยหนี้สูญ และมีระบบตรวจสอบอำยุ
ควำมเพ่ือป้องกันมิให้ส ำนวน  ขำดอำยุควำมกำรใช้สิทธิเรียกร้อง 
          2. ระบบงำนทำงแพ่ง ส ำหรับติดตำม ตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนคดีแพ่งหน่วยงำน
ภำครัฐ ตั้งแต่เกิดข้อพิพำท กำรพิจำรณำแก้ไขหรือยุติข้อพิพำท กำรด ำเนินคดีแพ่ง คดีปกครอง 
ตลอดจนกำรติดตำม  สืบหำหลักทรัพย์และกำรตัดจ ำหน่ำยหนี้สูญ และมีระบบตรวจสอบอำยุควำมเพ่ือ
ป้องกันมิให้ส ำนวน  ขำดอำยุควำมกำรใช้สิทธิเรียกร้อง  
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

การตรวจสอบระบบงานความรับผิด 
ทางละเมิดและแพ่ง/ระบบงานผิด

สัญญารับทุน/ลาศึกษา 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-005 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 2 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำยกนก  มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     
           3. ระบบงำนผิดสัญญำลำศึกษำ ส ำหรับติดตำม ตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนคดี      

ผิดสัญญำ   ลำศึกษำของหน่วยงำนภำครัฐ ตั้งแต่เมื่อมีกำรผิดสัญญำลำศึกษำหรือรับทุน จนถึงกำรใช้
สิทธิฟ้องคดี ตลอดจนกำรติดตำมสืบหำหลักทรัพย์และกำรตัดจ ำหน่ำยหนี้สูญ และมีระบบค ำนวณ
กลำงส ำหรับค ำนวณเงินที่ผู้ผิดสัญญำต้องชดใช้แก่หน่วยงำนภำครัฐ    
         4. ระบบฐำนข้อมูลลูกหนี้ เป็นระบบงำนที่ต่อเนื่องจำกระบบงำนตำม ข้อ 1 -3 โดยมีกำร
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของกระบวนงำนทำงละเมิด ระบบงำนทำงแพ่ง หรือระบบงำนผิดสัญญำ       
ลำศึกษำแล้วเกิดลูกหนี้จะมีกำรถ่ำยโอนลูกหนี้มำยังระบบฐำนข้อมูลลูกหนี้ โดยระบบฐำนข้อมูลลูกหนี้
จะมีระบบค ำนวณกลำง ช่วยค ำนวณเงินต้นและดอกเบี้ยที่ลูกหนี้ต้องช ำระ อัตรำกำรผ่อนช ำระหนี้
จ ำนวนงวดเงิน รวมทั้งก ำหนดอำยุควำมกำรใช้สิทธิเรียกร้องทำงศำลกรณีลูกหนี้บิดพลิ้วไม่ช ำระหนี้ 
ตลอดจนกำรติดตำมสืบหำหลักทรัพย์และกำรตัดจ ำหน่วยหนี้สูญ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนกฎหมำย : รวบรวมข้อมูลน ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพ่ือพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง : หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0415.5/ ว148 ลงวันที่ 18 พ.ค.2560 เรื่องกำรใช้งำนระบบควำมรับผิด
ทำงละเมิดและแพ่งตั้งแต่ 1 มิ.ย.2560 เป็นต้นไป 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. กระดำษท ำกำรตรวจสอบขั้นตอนกำรด ำเนินงำนระบบงำนควำมรับผิดทำงละเมิด 
2. กระดำษท ำกำรตรวจสอบขั้นตอนกำรด ำเนินงำนระบบงำนควำมรับผิดทำงแพ่ง 
3. กระดำษท ำกำรตรวจสอบขั้นตอนกำรด ำเนินงำนระบบงำนผิดสัญญำรับทุน/ลำศึกษำ 
4. กระดำษท ำกำรตรวจสอบขั้นตอนกำรด ำเนินงำนระบบงำนฐำนข้อมูลลูกหนี้ 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. กระดำษท ำกำรตรวจสอบขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำนควำมรับผิดทำงละเมิด
,ควำมรับผิดทำงแพ่ง,ผิดสัญญำรับทุน/ลำ
ศึกษำ,ฐำนข้อมูลลูกหนี้ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

การตรวจสอบระบบงานความรับผิด 
ทางละเมิดและแพ่ง/ระบบงานผิด

สัญญารับทุน/ลาศึกษา 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-005 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 2 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

 2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำนควำมรับผิดทำงละเมิด
,ควำมรับผิดทำงแพ่ง,ผิดสัญญำรับทุน/ลำ
ศึกษำ,ฐำนข้อมูลลูกหนี้ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำนควำมรับผิดทำงละเมิด
,ควำมรับผิดทำงแพ่ง,ผิดสัญญำรับทุน/ลำ
ศึกษำ,ฐำนข้อมูลลูกหนี้ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินงานระบบงานความรับผิดทางละเมิด 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอ ผอ.ตสน. พิจำรณำอนุมัติ
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 
 
 

1 วัน 
 

แบบฟอร์แผนปฏิบัติ
งำน 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ 
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แผนกำรปฏิบัติ  
งำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ 
หน่วยรับตรวจ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10-15 วัน -  แผนกำรปฏิบัติ  
งำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

1 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 
 

  

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 

 - สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน ของ
หน่วยรับตรวจ 

 
 
 

30 นำที - แผนกำรปฏิบัติงำน 
 
- กระดำษท ำกำร 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

 1. สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมูลในระบบ
และตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลใน
ระบบงำนควำมรับผิดทำงละเมิด ของ
ส ำนักงำนกฎหมำย ทั้ง 11 ขั้นตอน 
ดังนี ้
1. บันทึกควำมเสียหำย   
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลมีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร เช่น 
เลขที่ส ำนวน ประเภทควำมเสียหำย    
เรื่อง จ ำนวนเงิน วันที่เกิดเหตุ อำยุ
ควำม 
2. กำรตั้งคณะกรรมกำรเบื้องต้น/ ผล
เบื้องต้น  
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร 
แต่งตั้ งคณะกรรมกำร ได้แก่ เลขที่
ค ำสั่ง เรื่อง   ลงวันท่ี     
3. รำยงำนผลกำรสอบสวน  
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร เช่น 
รำยงำนผลกำรสอบสวน กำรระบุ
ข้อมูล  ได้แก่ วันที่รำยงำนผล จ ำนวน
เงินค่ำเสียหำย ผลกำรพิจำรณำ 
4. วินิจฉัยสั่งกำร 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร 
 

1 วัน ข้อมูลในระบบรับผิดทำง
ละเมิด ของงำนวินัยและ
นิติกำร 
1.ข้อมูลในระบบรับผิด
ทำงละเมิด 
- เอกสำรส ำนวน 
- ค ำวินิจฉัยสั่งกำร 
2.ข้อมูลในระบบรับผิด
ทำงละเมิด 
-  ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำร 
- เอกสำรกำรส่งส ำนวน 
- ค ำสั่งทำงปกครอง 
- ค ำขออุธรณ์ 
3. ข้อมูลในระบบรับผิด
ทำงละเมิด 
-  ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร
สอบสวน 
4. ข้อมูลกำรจบเรื่อง 

        

 
 
 
 
 
 

1 

สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมลูในระบบและ
ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลใน

ระบบงำนควำมรับผดิทำงละเมิด 

2 

สอบทำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

9 
(ต่อ) 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
5. ส่งส ำนวนให้กระทรวงกำรคลัง 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมู  มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร เช่น 
วันท่ีส่งรำยงำน ประเภทรำยงำนควำม
เสียหำย เอกสำรตรงกับส ำนวน วันที่
ในระบบตรงกับในเอกสำร เอกสำรมี
ลำยมือ ช่ือเจ้ ำหน้ำที่ /กรรมกำร/
ถูกต้องตำมอ ำนำจหน้ำที ่
6. ตรวจสอบส ำนวน 
     เจ้ำหน้ำที่กระทรวงกำรคลังเป็น        
ผู้ตรวจสอบ 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้อง 
7. แจ้งผลกำรพิจำรณำ 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้อง วันที่แจ้ งผลกำร
พิจำรณำ และผลกำรพิจำรณำ 
8. กำรออกค ำสั่งทำงปกครอง 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล  มี
ควำมครบถ้วนถูกต้อง ค ำสั่งเลขที่ ลง
วันที่ ประเภทค ำสั่ง เรื่อง และผลกำร
พิจำรณำ 
9. กำรอุธรณ์ค ำสั่ง  
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล  มี
ควำมครบถ้วนถูกต้อง เลขที่ค ำขออุ
ธรณ์ค ำสั่ง ลงวันที่ ช่ือผู้ขออุธรณ์ค ำสั่ง
กรอกข้อมูลครบถ้วน 
10. กำรด ำเนินคดี  
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล  มี
ควำมครบถ้วนถูกต้อง เ ช่น เลขที่
เอกสำร ช่ือเอกสำร ประเภทเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง ลงวันที่ เอกสำรที่แนบตรง
กับส ำนวน วันที่ ในระบบตรงกับ
เอกสำร เอกสำรมีลำยเซ็นเจ้ำหน้ำที่/
กรรมกำร/ถูกต้องตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
11. กำรจบเรื่อง  
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล  มี
ควำมครบถ้วนถูกต้อง ผู้ขอจบเรื่อง 
เหตุผลขอจบเรื่อง และวันท่ีขอจบเรื่อง 

  

   
 

  

 

2 

3 

สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมลูใน
ระบบและตรวจสอบกำรบันทึก
ข้อมูลในระบบงำนควำมรับผิด

ทำงละเมดิ (ตอ่) 



 
36 

 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

10 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

 - สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน มี
ควำมถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 

1 วัน ก ร ะ ด ำ ษ ท ำ ก ำ ร ก ำ ร
ตรวจสอบขั้ นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำนควำม
รับผิดทำงละเมิด 

11 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

1 วัน กระดำษท ำกำรกำร
ตรวจสอบขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำนควำม
รับผิดทำงละเมิด 

12 ผอ.ตสน. 
 

                                  ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยังไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

13 
 
 

ผอ.ตสน.  
 

-  จัดท ำ  ร่ ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

1 วัน ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

3 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

สอบทำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินงานระบบงานความรับผิดทางแพ่ง  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำนตรวจสอบ เช่น
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
เพื่อให้ ผอ.ตสน. พิจำรณำอนุมัต ิ
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ส่งให้หน่วยรับตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ให้ ผอ.ตสน. พิจำรณำลงนำม  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ 
หนว่ยรับตรวจ 

 
- ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ 
หนว่ยรับตรวจ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10-15 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

  

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน  

 

 -สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมลูในระบบและ
ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลใน
ระบบงำนควำมรับผดิทำงแพ่ง ของ
ส ำนักงำนกฎหมำย ท้ัง 6 ข้ันตอน 
ดังนี ้

1. เกิดข้อพิพำท 
ตรวจสอบกำรกรอกข้อมลูมีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร เช่น 
ข้อมูลข้อพิพำท 

2. กำรพิจำรณำชดใช้ค่ำเสียหำย 
ตรวจสอบกำรกรอกข้อมลู  มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร ผล
กำรพิจำรณำ 

3. ข้อพิพำทยุติโดยส่วนรำชกำรตอ้ง
ชดใช้ค่ำเสียหำย 
ตรวจสอบกำรกรอกข้อมลู     มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร ตำม
ผลกำรพิจำรณำ 

4. ข้อพิพำทไม่ยุติและด ำเนินคดีชั้น
อนุญำโตตุลำกำร 
ตรวจสอบกำรกรอกข้อมลู  มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร ตำม    
ผลกำรพิจำรณำ 

5. ข้อพิพำทไม่ยุติและด ำเนินคดีในช้ัน
ศำล 
ตรวจสอบกำรกรอกข้อมลู  มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร ตำม     
ผลกำรพิจำรณำ 

6. กำรจบเรื่อง 
ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้อง ผู้ขอจบเรื่อง เหตุผล     
ขอจบเรื่อง และวันท่ีขอจบเรื่อง 

1 วัน ข้อมูลในระบบรับผดิทำง
แพ่ง ของส ำนักงำน

กฎหมำย 
1. เอกสำรข้อมลู          

ข้อพิพำท 
2. ข้อมูลกำรจบเรื่อง 

   
 

 
 

  

 
 

 
 

สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมลูในระบบและ
ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลใน
ระบบงำนควำมรับผดิทำงแพ่ง 

2 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน มี
ควำมถูกต้องตำมขั้นตอนหรือไม ่

 

 

1 วัน ก ร ะ ด ำ ษ ท ำ ก ำ ร ก ำ ร
ตรวจสอบขั้ นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำนควำม
รับผิดทำงแพ่ง 

10 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

1 วัน กระดำษท ำกำรกำร
ตรวจสอบขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำนควำม
รับผิดทำงแพ่ง 

11 ผอ.ตสน.                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยังไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

12 ผอ.ตสน.  
 

-  จัดท ำ  ร่ ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

1 วัน ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

สอบทำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินงานระบบงานผิดสัญญารับทุน/ลาศึกษา  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
- ก ำหนดวัตถุประสงค์,ก ำหนด
ขอบเขต,ก ำหนดแนวทำงปฏิบตั ิ
 
 
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน. 
                                          ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำน วัตถุประสงค์,
ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติงำน ให้ ผอ. 
ตสน. พิจำรณำอนุมตั ิ
 
 
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  -จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ให้ ผอ.ตสน. พิจำรณำลงนำม อนมุัต ิ

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ 
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 

2 ช่ัวโมง - แผนกำรตรวจสอบ  
-บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ 
หน่วยรับตรวจ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10-15 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 

  

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมลูในระบบและ
ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลใน
ระบบงำนผดิสญัญำรับทุน/ลำศึกษำ 
ของส ำนักงำนกฎหมำย ท้ัง 4 ข้ันตอน 
ดังนี ้

1. สัญญำรับทุน/ลำศึกษำ   
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลมีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร เช่น 
ข้อมูลสัญญำรับทุนกำรศึกษำ 
2. กำรผ่อนผันรับรำชกำร 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล  มี
ควำมครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร 
เอกสำรกำรผ่อนผันรับรำชกำร   ค ำสั่ง
อนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำ 
3. กำรด ำเนินคดี 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร ช่ือ
เอกสำร ประเภทเอกสำรที่เกี่ยวข้อง       
ลงวันที่ เอกสำรที่แนบตรงกับส ำนวน 
วันท่ีในระบบตรงกับเอกสำร 
4. กำรจบเรื่อง  
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้อง ผู้ขอจบเรื่อง เหตุผล    
ขอจบเรื่อง และวันท่ีขอจบเรื่อง 

1 วัน 1. ข้อมูลในระบบ 
งำนผิดสัญญำรับทุน/  
ลำศึกษำ 
2. เอกสำรข้อมลู
สัญญำรับ
ทุนกำรศึกษำ 
3. ค ำสั่ งอนุญำตให้       
ลำศึกษำ 
4.เอกสำรกำรผ่อนผัน
รับรำชกำร     
5. ข้อมูลกำรด ำเนินคด ี
6. ข้อมูลกำรจบเรื่อง 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 

 

- บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำรกำรตรวจสอบขั้นตอน
กำรด ำเนินงำนระบบงำนควำมรับผิด
ทำงแพ่ง และสรุปข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะจำกกำรตรวจสอบ 
 

1 วัน กระดำษท ำกำรกำร
ตรวจสอบขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำน
ควำมรับผิดทำงแพ่ง 

10 
 

ผอ.ตสน.                                   
                                ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
   ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. โดย ผอ.ตสน.พิจำรณำ
ข้อมูลจำกผู้ตรวจสอบภำยใน หำก
ข้อมูลยังไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบ
ภำยในจัดเก็บข้อมูลเพิ่มเติมเสนออีก
ครั้ง 
 

2 วัน กระดำษท ำกำรกำร
ตรวจสอบขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำน
ควำมรับผิดทำงแพ่ง 

   
 
 

   

 

สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมลูใน
ระบบและตรวจสอบกำร
บันทึกข้อมูลในระบบงำน
ผิดสญัญำรับทุน/ลำศึกษำ 

1 

2 

บันทึกข้อมูลกำรตรวจสอบ
ลงในกระดำษท ำกำร 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
   

11 ผอ.ตสน.  
 

-  จัดท ำ  ร่ ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 

2 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินงานระบบฐานข้อมูลลูกหนี้  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำน วัตถุประสงค์,
ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ ต่อ ผอ. 
ตสน. พิจำรณำอนุมตั ิ
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 

 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
เพื่อให้ ผอ.ตสน. พิจำรณำลงนำม 

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยในและ
หน่วยรับตรวจ 

 - แจ้งก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีใน
กำรตรวจสอบ วัตถุประสงค์,ขอบเขต,
แนวทำงปฏิบัติ และเอกสำรหลักฐำน
ที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10-15 วัน - แผนกำร
ปฏิบัติงำน 

-กระดำษท ำกำร 

    
 

  

 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 

  

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 -สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมูลในระบบและ
ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลในระบบ
ฐำนข้อมูลลูกหนี้ ของงำนวินัยและนิติ
กำร ท้ัง 6 ขั้นตอน ดังนี ้

1. เมื่อเกิดลูกหนี ้
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลมีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร เช่น 
ข้อมูลกำรออกค ำสั่ ง เรียกสินไหม
ทดแทน จำกระบบงำนทำงละเมิด , 
ข้อมูลพิพำท จำกระบบงำนทำงแพ่ง 
และ กำรเกิดผิดสัญญำรับทุน/ลำ
ศึกษำ จำกระบบงำนผิดสัญญำรับทุน/
ลำศึกษำ  

2. ตั้งยอดลูกหนี ้
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล  มี
ควำมครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร 
เช่น ข้อมูลกำรออกค ำสั่งเรียกสินไหม
ทดแทน จำกระบบงำนทำงละเมิด , 
ข้อมูลพิพำท จำกระบบงำนทำงแพ่ง 
และ กำรเกิดผิดสัญญำรับทุน/ลำ
ศึกษำ จำกระบบงำนผิดสัญญำรับทุน/
ลำศึกษำ 

3. วิธีกำรช ำระเงิน 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล มีควำม
ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมเอกสำร 
ข้อมูลกำรช ำระเงินตำมเอกสำร 

4. กำรด ำเนินคดีในช้ันศำล 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมลู มีควำม
ครบถ้วนถูกต้อง เช่น เลขท่ีเอกสำร 
ช่ือเอกสำร ประเภทเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง ลงวันท่ี เอกสำรที่แนบตรง
กับส ำนวน วันท่ีในระบบตรงกับ
เอกสำร เอกสำรมีลำยมือช่ือ
เจ้ำหน้ำท่ี/กรรมกำร/ถูกต้องตำม
อ ำนำจหน้ำที ่

1 วัน ข้อมูลในระบบรับผิด
ท ำ ง ล ะ เ มิ ด  ข อ ง
ส ำนักงำนกฎหมำย 
1 .  เ อ ก ส ำ ร ข้ อ มู ล          
ข้อพิพำท 
2. ข้อมูลกำรจบเรื่อง 

   
 

   

 
 

สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมลูในระบบและ
ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลใน   

ระบบฐำนข้อมลูลูกหนี ้

1 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

     

8 
(ต่อ) 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

5. กำรติดตำมสืบหำหลักทรัพย์ 
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล  มีควำม
ครบถ้ วนถู กต้ อ ง  เ อกส ำ รข้ อมู ล
หลักทรัพย์ 

6 กำรตัดบัญชีลูกหนี้  
     ตรวจสอบกำรกรอกข้อมลู  มี
ควำมครบถ้วนถูกต้อง เอกสำรข้อมูล
หลักทรัพย ์

1 ช่ัวโมง -ข้อมูลในระบบ 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน และ
ข้อมูลในกำรตรวจสอบ มคีวำมถูกต้อง
ครบถ้วน 

30 นำที - แผนกำร
ปฏิบัติงำน 

- กระดำษท ำกำร 

10 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

11 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

12 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 

สัมภำษณ์จ ำนวนข้อมลูใน
ระบบและตรวจสอบกำร
บันทึกข้อมูลใน   ระบบ
ฐำนข้อมูลลูกหนี้ (ตอ่) 

 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

สอบทำนข้อมูลในกำร
ตรวจสอบ 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 1. รวมข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลง
ในกระดำษท ำกำรตรวจสอบขั้นตอน
กำรด ำเนินงำนระบบงำนควำมรับผิด
ทำงละเมดิ,ระบบงำนควำมรับผิด
ทำงแพ่ง,ระบบงำนผิดสัญญำรับทุน/
ลำศึกษำ,กำรด ำเนินงำนระบบงำน
ฐำนข้อมูลลูกหนี ้

1 วัน ก ร ะ ด ำ ษ ท ำ ก ำ ร
ตรวจสอบขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบบงำน
ค ว ำ ม รั บ ผิ ด ท ำ ง
ละ เมิ ด , ร ะบบงำน
ควำมรับผิดทำงแพ่ง,
ระบบงำนผิดสัญญำ
รับทุน/ลำศึกษำ,กำร
ด ำเนินงำนระบบงำน
ฐำนข้อมูลลูกหนี ้

2 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 

2. บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลง
ในกระดำษท ำกำร และรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 

2 ช่ัวโมง กระดำษท ำกำรกำร
รับ-จ่ำยเงินของส่วน
รำชกำรผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ e-
Payment 

3 ผอ.ตสน.  
                                 ไม่ถูกต้อง 
 
                                    
 ถูกต้อง 
 

3. เสนอข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะต่อ ผอ.ตสน. โดย ผอ. 
ตสน.พิจำรณำข้อมลูจำกผู้ตรวจสอบ
ภำยใน หำกข้อมูลยังไม่ครบถ้วน ให้
ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บข้อมลู
เพิ่มเตมิเสนออีกครั้ง 

1 วัน - กระดำษท ำกำร
ระบบงำนควำมรับผดิ
ทำงละเมดิและแพ่ง 
- รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

4 ผอ.ตสน.  
 
 
 

4 .  ผอ .ตสน .จั ดท ำร่ ำ งรำยงำน
สรุปผลกำรตรวจสอบเพื่อเสนอต่อ
หน่วยรับตรวจ 
 

2 ช่ัวโมง ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

5  เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภ ำ ย ใ น แ ล ะ
หน่วยรับตรวจ 

 5. ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง -  ก ร ะด ำษท ำ กำร
ตรวจสอบควำมรับผิด
ทำงละเมิดและแพ่ง 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

6 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน. จัดท ำรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

      

 
 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

ประชุมปิดตรวจ 

จัดท ำร่ำงรำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

รวมข้อมูลจำกกำรตรวจสอบ
ลงในกระดำษท ำกำร 

1 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

7 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-  เ สนอร่ ำ ง ร ำย ง ำนส รุ ปผลกำร
ตรวจสอบ  
เ ส น อค ณ ะ ก ร รม ก ำ ร ต ร วจสอบ 
พิจำรณำเห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

8 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

-จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ต่อ
อธิกำรบดี 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

9 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ให้หน่วยรับตรวจ แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

10 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

งานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
 ด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง,ประกาศเชิญชวน, 

ตกลงราคา 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-006 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนงำนตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี เฉพำะเจำะจง,ประกำศเชิญ
ชวน, ตกลงรำคำให้เป็นไปตำมสำระส ำคัญในพรบ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

 
ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละของควำมถูกต้อง (ร้อยละ 100) ในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ด้วยวิธี 

เฉพำะเจำะจง,ประกำศเชิญชวน, ตกลงรำคำ 
ขอบเขตงาน : ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ครอบคลุมระบบการปฏิบัติงานต่างๆ เอกสาร หลักฐาน 

รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินต่างๆ  รวมถึง 
1. สอบทำนกำรจัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
2. สอบทำนกำรเผยแพร่ร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 

          3. สอบทำนกำรเผยแพร่เอกสำรประกวดรำคำได้เผยแพร่สำระส ำคัญครบถ้วนระยะเวลำและ      
              ช่องทำงกำรเผยแพร ่
          4. สอบทำนกำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำ 
          5. สอบทำนกำรอนุมัติสั่งจ้ำงและกำรประกำศผลกำรพิจำรณำกำรเสนอรำคำ 
          6. สอบทำนว่ำครุภัณฑ์มีอยู่ตรงตำมทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
          7. สอบทำนกำรจัดท ำทะเบียนคุมและเขียนรหัสครุภัณฑ์ 

ค าจ ากัดความ : “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง “พัสดุ” แบ่งเป็น 5 ประเภท ดังนี้ 
          1. สินค้ำ ได้แก่ วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงำนบริกำรที่รวมอยู่
ในสินค้ำนั้นด้วย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำของมูลค่ำ “สินค้ำ” นั้น  
          2. งำนบริกำร ได้แก่ งำนจ้ำงบริกำร งำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนจ้ำงท ำของ และกำรรับขน  
          3. งำนจ้ำงก่อสร้ำง ได้แก่ งำนก่อสร้ำง งำนก่อสร้ำงสำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำงอ่ืนใดและ
กำรซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือกำรกระท ำอ่ืนใดที่มีลักษณะท ำนองเดียวกันกับอำคำร
สำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำงนั้น รวมถึงงำนบริกำรที่รวมอยู่ในสินค้ำนั้น แต่มูลค่ำของงำนบริกำร
ต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำ “งำนก่อสร้ำง” นั้น  
          4. งำนจ้ำงที่ปรึกษำ ได้แก่ งำนจ้ำงบริกำรจำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค ำปรึกษำหรือแนะน ำแก่หน่วยงำนในด้ำนวิศวกรรม สถำปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมำยเศรษฐศำสตร์
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
เรื่อง 

งานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
 ด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง,ประกาศเชิญชวน,  

ตกลงราคา 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-006 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 3 

2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

 การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงาน 
          5. งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงได้แก่ งำนจ้ำงบริกำรจำก บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : รวบรวมเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงน ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพ่ือพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง : 1. หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลำง กค 0416.2/ว292 ลงวันที่ 24 กันยำยน 2546 เรื่องแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
2. พระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  
3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. กระดำษท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี เฉพำะเจำะจง,ประกำศเชิญชวน, ตกลงรำคำ 
2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี เฉพำะเจำะจง,ประกำศเชิญชวน, ตกลงรำคำ 
3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวิธี เฉพำะเจำะจง,ประกำศเชิญชวน, ตกลงรำคำ 
 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. กระดำษท ำกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐด้วยวธิี 
เฉพำะเจำะจง,ประกำศเชิญชวน,ตกลงรำคำ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
ภำครัฐด้วยด้วยวิธี เฉพำะเจำะจง,ประกำศ
เชิญชวน,ตกลงรำคำ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบกำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำงภำครัฐด้วยด้วยวิธี เฉพำะเจำะจง,
ประกำศเชิญชวน,ตกลงรำคำ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ ด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง,ประกาศเชิญชวน,ตกลงราคา  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

-เสนอแผนกำรตรวจสอบ ผอ.ตสน.  
พิจำรณำ อนุมตัิ วัตถุประสงค์,
ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เข้ำตรวจและ
ประชุมเปดิตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 

 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
และเชิญประชุมเปิดตรวจ ต่อ ผอ. 
ตสน. พิจำรณำ อนุมตั ิ
 
  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เข้ำตรวจและ
ประชุมเปดิตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง - แผนกำรตรวจสอบ 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10-15 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    

 
 

  

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 รวบรวมข้อมลู ได้แกส่มดุรำยวันจำ่ยและ
เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
 

1 วัน 
 

- สมุดรำยวันจ่ำย 
- เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
(ฎีกำ) 
 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 คัดเลือกรำยกำรที่จะท ำกำรสุ่ม
ตรวจสอบ 
 

 

1 วัน 
 

- สมุดรำยวันจ่ำย 
- เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
(ฎีกำ) 

 
10 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 

ปฏิบัติ งำนตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน
ปฏิบัติดังนี ้
1. สอบทำนคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ/
งำนจ้ำง หรือร่ำงขอบเขตรำยละเอียด
ของงำน (TOR) จำกเอกสำรดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติด ำเนินโครงกำรถูกต้อง
ครบถ้วนตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือ
ข้อก ำหนด 
- ค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมกำร
จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของ
พัสดุ/คณะกรรมกำรก ำหนดร่ำง TOR 
- กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตกำร
ด ำเนินงำน และกรอบวงเงินครบถ้วน/
ถูกต้อง 
- กำรเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติใน
หลักกำรให้ด ำเนินกำร อนุมัติร่ำง TOR 
และกรอบวงเงินที่ได้รับ 

10 นำที 
 

- บันทึกขออนุมัติ
ด ำเนินโครงกำร 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

   2 .  สอบทำนรำยงำนขอซื้ อขอจ้ ำ ง 
ประกอบไปด้วย 
- เหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้ำง 
- ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือรูปรำยกำร
งำนก่อสร้ำงที่จะซื้อหรือจ้ำง แล้วแต่กรณ ี
- รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
- วงเ งินที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยให้ระบุ
วงเงินงบประมำณ ถ้ำไม่มีวงเงินดังกล่ำว
ให้ระบุวงเงินท่ีประมำณว่ำจะซื้อหรือจ้ำง
ในครั้งนั้น 
 

10 นำที - รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง 

   
 

   

รวบรวมข้อมลู ได้แกส่มดุรำยวัน
จ่ำยและเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

คัดเลือกรำยกำรที่จะท ำกำร
สุ่มตรวจสอบ 

สอบทำนคุณลักษณะเฉพำะของ
พัสดุ/งำนจ้ำง หรือร่ำงขอบเขต

รำยละเอียดของงำน (TOR) 

สอบทำนรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

2 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

10 

(ต่อ) 
เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้นหรือ
ให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 
- วิธีที่จะซื้อหรือจ้ำงและเหตุผลที่ต้อง
ซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีน้ัน 
- หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือก
ข้อเสนอ 
- ข้อเสนออื่นๆ เช่น กำรขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมกำร  
- หัวหน้ำหน่วยงำนให้ควำมเห็นชอบใน
รำยงำนขอซื้อ ขอจ้ำง 

 
 
 
 

 
 
 
 

   3 .  ส อ บ ท ำ น ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ช ว น
ผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำม
เง่ือนไขที่หน่วยงำนก ำหนดรำยใดรำย
หนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ำมำ
เจรจำต่อรองรำคำ  

5 นำท ี
 

- หนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบกำร 
 

   4. สอบทำนรำยละเอียดในรำยงำนผล
กำรพิจำรณำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 
ผ่ ำนหั วหน้ ำ เ จ้ ำหน้ ำที่ พั สดุ  เพื่ อ
พิ จ ำ ร ณ ำ ใ ห้ ค ว ำ ม เ ห็ น ช อ บ 
ประกอบด้วย 
- รำยกำรพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
- รำยช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ รำคำที่ เสนอ 
และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย 
-  รำย ช่ือผู้ ยื่ นข้ อ เสนอที่ ผ่ ำนกำร
คัดเลือกว่ำเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 

5 นำท ี
 

- รำยงำนผลกำร
พิจำรณำ 

 

 

 5. สอบทำนผลกำรพิจำรณำกำร
ประกวดรำคำ ดังนี ้
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุประกำศผล
ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงในระบบของ
กรมบัญชีกลำงและหน่วยงำนของรัฐ
ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
และปิดประกำศโดยเปิดเผย 
- แจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำน
ทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกสห์รือ
จดหมำยตอบรับ ตำมแบบที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

10 นำที 
 
 
 
 
 
 

- ประกำศผูไ้ดร้ับ
คัดเลือก 
- จดหมำย  ตอบรับ 
 
 

   
 
 

   

 

2 

สอบทำนหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบกำรที่มีคณุสมบัต ิ

สอบทำนรำยละเอียดในรำยงำนผล
กำรพิจำรณำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

สอบทำนรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

(ต่อ) 
 

3 

สอบทำนผลกำรพิจำรณำกำร
ประกวดรำคำ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

10 
(ต่อ) 

  6. สอบทำนกำรตรวจรับพัสดุ/กำรจ้ำง 
- คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเห็นชอบ 

5 นำท ี - รำยงำนตรวจรับ
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

11 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำนมี
ควำมถูกต้องครบถ้วน 

 
 

30 นำที - แผนกำรปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

12 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำบันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบ
ลงในกระดำษท ำกำร และ  จัดท ำ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจ
พบและข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

13 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผอ . ตสน .พิ จ ำ รณำข้ อมู ล  จ ำกผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

14 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

15 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

16 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน. สรุปรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

 
 
 

     

 

3 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

4 

สอบทำนกำรตรวจรับ
พัสดุ/กำรจ้ำง 

สอบทำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 
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17 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ต ร ว จ ส อ บ  ต่ อ  ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร
ตรวจสอบ พิจำรณำเห็นชอบ 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

18 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ เสนอ 
อธิกำรบดี 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

19 อธิกำรบดี 
ผอ.ตสน. 

                           
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  ผอ.ตสน.เสนอสรุปรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำ
เห็นชอบ และให้หน่วยรับตรวจแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

20 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- บันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินของส่วน
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Payment) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-007 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนงำนตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน     
กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละของควำมถูกต้อง (ร้อยละ 100) 
ขอบเขตงาน :      1. สอบทำนระบบกำรควบคุมภำยในและกำรปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมภำยใน และกำรควบคุม

พ้ืนฐำนด้ำนกำรเงิน บัญชี ว่ำมีควำมเหมำะสมกับกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
     2. สอบทำนกำรก ำหนดและกำรใช้สิทธิกำรปฏิบัติงำนในระบบว่ำเป็นไปตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ตำมระเบียบหรือหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด และมีกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน (Password) ในกำรปฏิบัติงำนเป็น
ระยะ ๆ ที่ก ำหนด 
     3. สอบทำนกำรปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมภำยในเกี่ยวกับระบบรับ และน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน
ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS 

ค าจ ากัดความ :      การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หมำยถึง กำรจ่ำยเงินหรือท ำธุรกรรม
ทำงกำรเงินต่ำงๆ ผ่ำนเครื่องมือทันสมัยนั่นเอง เริ่มตั้งแต่กำรรูดบัตรต่ำงๆ ไปจนถึงกำรโอนเงินไปเข้ำ
บัญชี หรือกำรให้ตัดเอำจำกบัญชี หรือกำรจ่ำยผ่ำนระบบโทรศัพท์มือถือ หรืออินเตอร์เน็ต ฯลฯ           
     การรับ – จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) หมำยถึง กำรรับเงิน
หรือจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร โดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเครื่องมือที่ทันสมัย เช่น อินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ สมำร์ทโฟน เป็นต้น เพ่ือเป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร ด้ำนกำรเงินของ
องค์กรให้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัย   

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี : รวบรวมเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงน ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพ่ือพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินของส่วน
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Payment) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-007 

 
 

ออกวันท่ี 
 

29 มี.ค. 2564 
 

แก้ไขครั้งท่ี 1 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

เอกสารอ้างอิง :      1. หนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค 0402.2/ว103 ลว. 1 ก.ย. 59 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำร
จ่ำยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำเงินส่งคลังของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์  
    2. หนังสือกระทรวงกำรคลังด่วนที่สุดที่ กค 0402.2/ว108 ลว. 7 ก.ย. 59 เรื่องกำรสมัครเข้ำใช้บริกำร
ระบบ KTB Corporate Online 
     3. หนังสือกระทรวงกำรคลังด่วนที่สุดที่ กค 0402.2/ว109 ลว. 9 ก.ย. 59 เรื่องกำรก ำหนดตัวบุคคล
ผู้มีสิทธิ์เข้ำใช้งำนในระบบ KTB Corporate Online 
     4.ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน
และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. กระดำษท ำกำรกำรรับ-จ่ำยเงินของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-Payment 
2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยเงินของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-Payment  
3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยเงินของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-Payment  

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. กระดำษท ำกำรรับ-จ่ำยเงินของสว่น
รำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-
Payment 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรรับ-
จ่ำยเงินของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ e-Payment 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบกำร
รับ-จ่ำยเงินของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ e-Payment 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบทานการรับ-จ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
- จัดท ำแผนปฏิบตัิงำนตรวจสอบ 
ก ำหนดวัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,
ก ำหนดแนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน. 
                                          ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำนตรวจสอบ ต่อ
ผอ.ตสน. พิจำรณำ อนุมัติ          
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ  
 
 
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ 
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำรณำ อนุมัต ิ

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยในและ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
- ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 

10-15 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 
 

  

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 

  

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 1. ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น ได้แก่
กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง และ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.หนังสือที่ กค 0402.2/ว
103 ลงวันท่ี 1 ก.ย. 59 
2.หนังสือด่วนที่สุดที่  กค 
0402 .2 / ว108  ล งวั นที่          
7 ก.ย. 59 
3.หนังสือด่วนที่สุดที่  กค 
0 4 0 2 . 2 / ว 1 0 9ล ง วั น ที่          
9 ก.ย. 59 
4.ระเบียบกระทรวง   กำร
คลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำก
คลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำ
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 ปฏิบัติงำนตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
1. สอบทำนกำรเปิดใช้งำนระบบ ดังนี้ 
1.1 สอบทำนบัญชีธนำคำรที่ใช้เป็น
บัญชีส ำหรับกำรจ่ำยเงิน โดยกำรโอน
ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 
1.2 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนแสดง
กำรขอเปิดบัญชีธนำคำรประเภท
กระแสรำยวันกับธนำคำรกรุงไทย 
จ ำกัด  (มหำชน)  เพื่ อรับ เ งินผ่ ำน
ช่ อ ง ท ำ ง ใ ห้ บ ริ ก ำ ร ต่ ำ ง  ๆ  ข อ ง
ธนำคำรกรุงไทย 
1.3 ตรวจสอบเอกสำรค ำสั่งของ
มหำวิทยำลยั เกี่ยวกับกำรก ำหนดสิทธิ
เข้ำใช้งำนในระบบ KTB Corporate 
Online 
1.4 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรขอ
เปิดใช้บริกำรรับ-จ่ำยเงินผ่ำนระบบ 
KTB Corporate Online กับ
ธนำคำรกรุงไทย 
1.5 สอบทำนกำรขออนุมัติใช้งำน
ระบบว่ำมหำวิทยำลยัไดม้ีกำรเริ่มใช้
ระบบ KTB Corporate Online 
เมื่อไหร ่

1 วัน 1.หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงิน
และกำรน ำเงินส่งคลังของ
ส่ วน ร ำชกำรผ่ ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หนังสือที่ กค 
0402.2/ว103 ลว.  
1 ก.ย. 59 
2 .  หนั ง สื อ ขอ เปิ ดบัญ ชี
ธนำคำรประเภทกระแส
รำยวันกับธนำคำร กรุงไทย 
3.ค ำสั่งของ มทร. ตะวันออก 
เกี่ยวกับกำรก ำหนดสิทธิเข้ำ
ใ ช้ ง ำ น ใ น ร ะ บ บ  KTB 
Corporate Online 
4. หนังสือขอเปิดใช้งำนใน
ร ะ บ บ   KTB Corporate 
Online 
5. บันทึกหนังสือแจ้งเวียน
ต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรเปิดใช้
งำนระบบ 
6. หนังสือด่วนที่สุดที่  กค 
0402.2/ว108 ลว. 7 ก.ย. 
59 

     
 

 
 

  

 

ส ำรวจข้อมลูเบื้องต้น 

2 

สอบทำนกำรเปดิใช้งำนระบบ 

KTB Corporate Online 

1 
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9 
(ต่อ) 

  2. สอบทำนกำรรับเ งินผ่ำนระบบ  
KTB Corporate Online 
2.1 สอบทำนรำยกำรรับเงินในระบบ
ครบถ้วน ตำมหลักฐำนกำรรับเงิน ทั้ง
จ ำนวนเงินที่รับ ผู้ช ำระเงิน รำยกำร
กำรช ำระเงิน วันท่ีรับช ำระเงิน ถูกต้อง
ตรงกัน 
2.2 สอบทำนว่ำหน่วยงำนได้ก ำหนด
แบบใบแจ้งกำรช ำระเงินเพื่อให้ผู้ช ำระ
เงินใช้ในกำรรับเงินเข้ำบัญชีเงินฝำก
ประเภทกระแสรำยวัน เพื่อรับเงินผ่ำน
ช่ อ ง ท ำ ง ใ ห้ บ ริ ก ำ ร ต่ ำ ง ข อ ง
ธนำคำรกรุงไทย 
2.3 ตรวจสอบกำรเข้ำใช้งำนระบบ 
KTB Corporate Online ด้ำนกำรรับ
เงินเป็นผู้มีสิทธิตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 
2.4 สอบทำนรำยงำนจำกรำยงำนกำร
รับช ำระเงินระหว่ำงวัน กับรำยงำน
สรุปควำมเคลื่อนไหวทำงบัญชี มี
ควำมถูกต้องครบถ้วนตรงกัน และมีผู้
ตรวจสอบรำยงำนสรุปกำรรับเงิน ทุก
สิ้นวันท ำกำร 

2 วัน 1. หลักฐำนกำรรับเงิน 
2. รำยงำนกำรรับช ำระ
เงินในระบบ KTB 
Corporate Online
รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
3. ค ำสั่งมหำวิทยำลัย
เกี่ยวกับกำรมอบหมำย
ให้ปฏิบัติหน้ำที่ในระบบ  
KTB Corporate     
Online 
4. ข้อมูลกำรเข้ำใช้งำน
ในระบบKTB 
Corporate Online 
5. รำยงำนกำรรับช ำระ
เงินระหว่ำงวัน 
6. รำยงำนสรุปควำม
เคลื่อนไหวทำงบัญชีที่
เรียกจำกระบบ 
7. รำยงำนสรุปกำรรับ
เงิน 

   3. สอบทำนกำรเบิกจ่ำยเงินโดยกำร
โ อ น ผ่ ำ น ร ะ บ บ  KTB Corporate 
Online 
3.1 สอบทำนรำยกำรจ่ำยเงิน ในระบบ
ถูกต้องครบถ้วน ตำมหลักฐำนกำรขอ
เบิก จ่ำยจริง ทั้งจ ำนวนที่จ่ำย ช่ือผู้มี
สิทธิขอเงิน รำยกำร/ประเภทเบิกจ่ำย 
วันที่จ่ำยเงิน ถูกต้องตรงกัน และมี
ผู้อนุมัติในกำรเบิกจ่ำยเงิน 
3.2 สอบทำนแบบแจ้งข้อมูลกำรรับ
เงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate 
Online เ ป็ น ไ ปต ำมหลั ก เ กณฑ์ที่
ก ำหนด 
 

 1. ค ำสั่ ง เกี่ยวกับกำร
มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่
ป ฏิ บั ติ ห น้ ำ ที่ ใ น       
ระบบ KTB Corporate 
Online 
2. ข้อมูลกำรเข้ำใช้งำน
ในระบบ  KTB 
Corporate Online 
3. รำยงำนสรุปผลกำร
โอนเงิน 
4. รำยกำรสรุปควำม
เคลื่อนไหวทำงบัญชีที่
เรียกจำกระบบ   
5.รำยงำนสรปุ
รำยละเอียดกำรโอนเงิน 
 

   
 

 
 

  

 

2 

สอบทำนกำรรับเงินผ่ำนระบบ  
KTB Corporate Online 

3 

สอบทำนกำรเบิกจำ่ยเงิน
โดยกำรโอนผ่ำนระบบ KTB 

Corporate Online  
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9 
(ต่อ) 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 3.3 สอบทำนกำรท ำรำยกำรในกรณี
เกิดควำมคลำดเคลื่อนในกำรโอนเงิน 
เช่น โอนเงินผิดรำยกำรโอนเงินจ ำนวน
ไม่ถูกต้อง มีกำรด ำ เนินกำรแก้ ไข
อย่ำงไร 
3.4 ตรวจสอบกำรเข้ำใช้งำนระบบ  
KTB Corporate Online ด้ ำ น ก ำ ร
จ่ำยเงินเป็นผู้มีสิทธิตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 
3.5 สอบทำนว่ำมีรำยงำนสรุปผลกำร
โอนเงิน และรำยกำรสรุปควำม
เคลื่อนไหวทำงบัญชี ที่เรียกจำกระบบ  
KTB Corporate Online มีควำมถูก
ต้องตรงกันและมีผูต้รวจสอบควำม
ถูกต้องของรำยงำนโอนทุกสิ้นวันท ำ
กำร และผู้ตรวจสอบไมไ่ด้เป็นบคุคล
เดียวกับผู้ท ำรำยกำรโอนเงิน 

 6. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงิน
และกำรน ำเงินส่งคลังของ
ส่ วน ร ำชกำ รผ่ ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
1 . ห ลั ก ฐ ำ น ก ำ ร ขอ เ บิ ก
จ่ำยเงิน (ค่ำรักษำ พยำบำล 
ค่ ำ เ ช่ ำ บ้ ำ น  ส วั ส ดิ ก ำ ร
กำรศึกษำของบุตร เงินยืม
รำชกำร เป็นต้น) 
2.รำยงำนสรุปผลกำรโอน
เงินผ่ำนระบบ  KTB 

   4. กำรประเมินระบบกำรควบคมุ
ภำยใน 
4.1 สอบทำนกระบวนกำรขั้นตอน 
กำรรับ-จ่ำยเงินผ่ำนระบบรำยกำรสรุป
ควำมเคลื่อนไหวทำงบัญชี ที่เรียกจำก
ร ะ บ บ   KTB Corporate Online 
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด มี
ขั้นตอนกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเอกสำรและกำรอนุมัติกำรจ่ำยเงิน  
4.2 กำรจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำร
รับ-จ่ำยเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้
อย่ำงเป็นระบบ 

1 วัน 1. กำรประเมินระบบกำร
ควบคุมภำยใน 

10 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อบ
ภำยใน 

 - สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน มี
ควำมถูกต้องหรือไม ่

 

 

30 นำที กระดำษท ำกำรกำรรับ-
จ่ำยเงินของส่วนรำชกำร
ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-
Payment 

11 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำรกำรรับ-
จ่ำยเงินของส่วนรำชกำร
ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-
Payment 
- รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

    
 

  

 

3 

สอบทำนกำรเบิกจำ่ยเงิน
โดยกำรโอนผ่ำนระบบ KTB 
Corporate Online  (ตอ่) 

 

( 

กำรประเมินระบบกำร
ควบคุมภำยใน 

3 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

สอบทำนขั้นตอนปฏิบัติงำน 



 
61 
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11 
(ต่อ) 

ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

12 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

13 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ 
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

14 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน.จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

15 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

16 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ เสนอ 
อธิกำรบดี 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

 
 

     

 

3 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

4 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 
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18 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- บันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

 การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ 

ค่าสาธารณูปโภค 

 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-008 

 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรกำรแกไ้ขปัญหำหนี้ค่ำสำธำรณูปโภค 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรปฏิบัตติำมมำตรกำรแกไ้ขปัญหำหนี้ค่ำ
สำธำรณูปโภค 

ขอบเขตงาน :     1. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยว่ำมีควำมถูกต้องครบถ้วน 
    2. ตรวจสอบข้อมูลกันเงินเหลือ่มปีค่ำสำธำรณูปโภค 

ค าจ ากัดความ : ค่าสาธารณูปโภค หมำยถึง รำยจ่ำยค่ำบริกำรสำธำรณปูโภค สื่อสำรและโทรคมนำคมรวมถึงค่ำใช้จ่ำยที่ต้องช ำระ
พร้อมกัน เช่น ค่ำบริกำร ค่ำภำษี เป็นต้น ตำมรำยกำรดังนี ้
     1. ค่ำไฟฟ้ำ 
     2. ค่ำน้ ำประปำ 
     3. ค่ำบริกำรโทรศัพท์ เช่น ค่ำโทรศัพท์พื้นฐำน ค่ำโทรศัพท์เคลื่อนท่ี 
     4. ค่ำบริกำรไปรษณีย ์
     5. ค่ำบริกำรสื่อสำรและโทรคมนำคม เช่น ค่ำโทรสำร 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี : รวบรวมรำยจ่ำยค่ำบริกำรสำธำรณูปโภค และ Bank Statement น ำส่งเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง : 1.งบประมำณที่ไดร้ับ 
2.ทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค 
3.บัญชีแยกประเภทค่ำสำธำรณูปโภค 
4.เอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณปูโภค 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยในกำรปฏิบตัิตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 มิถุนำยน 2560 เรื่อง มำตรกำร
แก้ไขปัญหำหนีค้่ำสำธำรณปูโภคคำ้งช ำระของส่วนรำชกำร ส ำหรับผูบ้ริหำรมหำวิทยำลัย (C1) 

     2. แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยในกำรปฏิบตัิตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 มิถุนำยน 2560 เรื่อง มำตรกำร
แก้ไขปัญหำหนีค้่ำสำธำรณปูโภคคำ้งช ำระของส่วนรำชกำร ส ำหรับผูต้ั้งงบประมำณค่ำสำธำรณูปโภค (C2) 

     3. แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยในกำรปฏิบตัิตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 มิถุนำยน 2560 เรื่อง มำตรกำร
แก้ไขปัญหำหนีค้่ำสำธำรณปูโภคคำ้งช ำระของส่วนรำชกำร ส ำหรับผูค้วบคุมกำรใช้สำธำรณูปโภค (C3) 

     4. แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยในกำรปฏิบตัิตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 มิถุนำยน 2560 เรื่อง มำตรกำร
แก้ไขปัญหำหนีค้่ำสำธำรณปูโภคคำ้งช ำระของส่วนรำชกำร ส ำหรับผูค้วบคุมกำรเบิกจ่ำย สำธำรณูปโภค (C4)  
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เรื่อง 

 การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ 

ค่าสาธารณูปโภค 

 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-008 

 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

แบบฟอร์มที่ใช้ :       5. กระดำษท ำกำรสรุปแบบสอบถำมกำรควบคุมภำยในกำรปฏบิัติตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำร คณะรัฐมนตรี 
ด่วนท่ีสุด ที่ นร 0505/ว 275 ลงวันท่ี 7 มิถุนำยน 2560 เรื่อง มำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้ค่ำ สำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ
ของส่วนรำชกำร (C5)  

     6. กระดำษท ำกำร กำรจัดสรร/ตั้งงบประมำณค่ำสำธำรณูปโภค (C6) 

     7.กระดำษท ำกำร กำรเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค หน่วยงำน กองคลัง(ส่วนกลำง) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ตะวันออก (C7) 

     8. กระดำษท ำกำรผลกำรตรวจสอบกำรตั้งหนี้ กันเงินเหลื่อมปี และกำรจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ ค่ำไฟฟ้ำ 
(C8) 

     9. กระดำษท ำกำรผลกำรตรวจสอบกำรตั้งหนี้ กันเงินเหลื่อมปี และกำรจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ ค่ำ
น้ ำประปำ (C9) 

     10. กระดำษท ำกำรผลกำรตรวจสอบกำรตั้งหนี้ กันเงินเหลื่อมป ีและกำรจำ่ยค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ ค่ำ
ไปรษณีย์ โทรเลข (C10) 

     11. กระดำษท ำกำรผลกำรตรวจสอบกำรตั้งหนี้ กันเงินเหลื่อมป ีและกำรจำ่ยค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ ค่ำ
สำธำรณูปโภคอื่น (C11) 

     12. กระดำษท ำกำรผลกำรตรวจสอบกำรตั้งหนี้ กันเงินเหลื่อมป ีและกำรจำ่ยค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ ค่ำ
โทรศัพท์ (C12)      

     13. กระดำษท ำกำรผลกำรตรวจสอบกำรตั้งหนี้ กันเงินเหลื่อมป ีและกำรจำ่ยค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ 
ค่ำบริกำรสื่อสำรและโทรคมนำคม (C13)      

     14. แบบรำยงำนผลกำรปฏิบตัิตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 6 มิถุนำยน 2560 เรื่อง มำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้
ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระของส่วนรำชกำร (C14)      

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. กระดำษท ำกำรเรื่องกำรปฏิบัติตำม
มำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้ค่ำสำธำรณูปโภค 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบเรื่องกำร
ปฏิบัติตำมมำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้ค่ำ
สำธำรณูปโภค 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบเรื่องกำร
ปฏิบัติตำมมำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้ค่ำ
สำธำรณูปโภค 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 1.งบประมำณที่ไดร้ับ 
2.ทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย
ค่ำสำธำรณูปโภค 
3.บัญชีแยกประเภทค่ำ
สำธำรณูปโภค 
4.เอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำ
สำธำรณูปโภค 
5.เอกสำรอื่นๆทีเ่กี่ยวข้อง 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,
ก ำหนดแนวทำงปฏิบัต ิ
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

-เสนอแผนกำรปฏิบตัิงำน ต่อ ผอ. 
ตสน. พิจำรณำ อนุมตัิวัตถุประสงค์,
ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัต ิ
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอเข้ำ
ตรวจและประ ชุม เปิด
ตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. เพื่อพิจำรณำ อนุมัต ิ 

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอเข้ำ
ตรวจและประ ชุม เปิด
ตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจแจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำง
ปฏิบัติ และเอกสำรหลักฐำนที่
ต้องกำร 

2 ช่ัวโมง - แผนกำรปฏิบัติงำน 

    
 

  

 

 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

7 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

    -น ำแบบสอบถำมกำรควบคุม
ภ ำ ย ใ น ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ต ำ ม ม ติ
ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี  เ มื่ อ วั น ที่  6 
มิถุนำยน 2560 เรื่องมำตรกำร
แก้ไขปัญหำหนี้ค่ำสำธำรณูปโภค
ค้ำงช ำระของส่วนรำชกำร ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องกรอก เพื่อเป็นข้อมูลใน
กำรตรวจสอบค่ำสำธำรณูปโภค 
ดังนี ้

- ส ำหรับผู้บริหำรมหำวิทยำลัย 

-  ส ำหรับผู้ ตั้ ง งบประมำณค่ำ
สำธำรณูปโภค 

-  ส ำ ห รั บ ผู้ ค ว บ คุ ม ก ำ ร ใ ช้
สำธำรณูปโภค 

- ส ำหรับผู้ควบคุมกำรเบิกจ่ำย
สำธำรณูปโภค 

และสรุปข้อมูลแบบสอบถำมลงใน
กระดำษท ำกำร 

2 วัน -แบบสอบถำมกำรควบคุม
ภำยในกำรปฏิบัติตำมมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 
มิ ถุ น ำ ย น  2560 เ รื่ อ ง 
มำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้
ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ
ของส่วนรำชกำร 
   1.1 ส ำหรั บผู้ บริ หำร
มหำวิทยำลัย (C1) 
   1. 2 ส ำ ห รั บ ผู้ ตั้ ง
ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  ค่ ำ
สำธำรณูปโภค (C2) 
   1.3 ส ำหรับผู้ ควบคุม
กำรใช้สำธำรณูปโภค (C3) 
   1.4 ส ำหรับผู้ ควบคุม
กำรเบิกจ่ำยสำธำรณูปโภค 
(C4) 
   1.5 กระดำษท ำกำรสรปุ
แบบสอบถำมกำรควบคุม
ภำยในกำรปฏิบั ติ ตำม
หนังสือส ำนักเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี (C5) 

8      - ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร ค่ ำ
สำธำรณูปโภค ดังนี ้
   1 ตรวจสอบงบประมำณที่ไดร้บั
จัดสรรแต่ละไตรมำส 
   2 ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร ก ำ ร
เบิกจ่ำยแต่ละไตรมำส มีกำรตั้ง
เบิกและจ่ำยถูกต้องตรงกัน 
   3 ตรวจสอบเอกสำรกันเ งิน
เหลื่อมป ี
   4 บันทึกข้อมูลกำรตรวจสอบ
ค่ำสำธำรณูปโภคลงในกระดำษท ำ
กำร 

2 วัน 1.เล่มงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรร 
2.เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
3.สมุดรำยวันแยกประเภท 
(ค่ำสำธำรณูปโภค) 
4.กระดำษท ำกำร 
   4.1 กระด ำษท ำกำร 
ก ำ ร จั ด ส ร ร /  ตั้ ง
ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ค่ ำ
สำธำรณูปโภค (C6) 
 

      

 

 

ตรวจสอบค่ำสำธำรณปูโภคโดย
กำรท ำแบบสอบถำมใหผู้้เกี่ยวข้อง
กรอกข้อมูล 

2 

1 

ตรวจสอบเอกสำรค่ำสำธำรณูปโภค
และบันทึกลงในกระดำษท ำกำร 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
   

8 
(ต่อ) 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

      4.2 กระดำษท ำกำร กำร
เบิกจ่ำย ค่ำสำธำรณูปโภค
หน่วยงำนกองคลัง 
(ส่วนกลำง) (C7) 
   4.3 กระดำษท ำกำรผล
กำรตรวจสอบกำรตั้งหนี้ 
กันเงินเหลื่อมปี และกำร
จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคค้ำง
ช ำระ 
- ค่ำไฟฟ้ำ (C8) 
- ค่ำน้ ำประปำ (C9) 
- ค่ำไปรษณยี์ โทรเลข 
(C10) 
- ค่ำสำธำรณูปโภคอื่น 
(C11) 
- ค่ำโทรศัพท์ (C12) 
- ค่ำบริกำรสื่อสำรและ
โทรคมนำคม (C13) 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลง
ในกระดำษท ำกำร  และ จัดท ำ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบ ตำมข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะ 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำร 
- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

10 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผอ .ตสน .พิจำรณำข้อมู ลจำกผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยังไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยใน
จัดเก็บข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 

2 วัน - กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำร 
-  ร่ ำ ง ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

11 ผอ.ตสน.  
 

- จัดท ำ ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 
- ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

      

 

 

 

2 

ตรวจสอบเอกสำรค่ำสำธำรณูปโภค
และบันทึกลงในกระดำษท ำกำร 

 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

3 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

     

12 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อ คณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

13 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

14 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

15 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure 

: SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบระบบความมั่นคงปลอดภัย
ด้านสารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-009 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 
แก้ไขครั้งท่ี 3 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.รัตนำ ตันนุกูล 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนงำนตรวจสอบกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมด้ำนกำรรักษำควำมมั่นคง
ปลอดภัยระบบสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และประกำศคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง
แนวนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย ด้ำนสำรสนเทศของหน่วยงำนของรัฐ 
พ.ศ. 2553 

ตัวช้ีวัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรตรวจสอบระบบควำมม่ันคง
ปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ 

ขอบเขตงาน :      1. สอบทำนเอกสำรหลักฐำนที่เก่ียวข้องกับกำรจัดให้มีกำรควบคุมและปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติ
ว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์พ.ศ. 2550 และประกำศคณะกรรมกำรธุรกรรมทำง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่องแนวนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำรรักษำควำมม่ันคงปลอดภัย ด้ำนสำรสนเทศ
ของหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2553 ที่หน่วยงำนใช้อยู่ในปัจจุบัน 
    2. สุ่มสอบทำนกำรปฏิบัติตำมนโยบำยและข้อปฏิบัติของหน่วยงำน 
    3. สังเกตกำรณ์ปฏิบัติงำนจริงตำมระบบควบคุมที่ก ำหนดตำมนโยบำยและข้อปฏิบัติ 
    4. สอบถำมและสัมภำษณ์ ผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำน 

ค าจ ากัดความ :      ควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ หมำยถึง กำรธ ำรงไว้ซึ่งควำมลับ (confidentiality)    ควำม
ถูกต้องครบถ้วน (integrity) และสภำพพร้อมใช้งำน (availability) ของสำรสนเทศ รวมทั้งคุณสมบัติ
อ่ืน ได้แก่ ควำมถูกต้องแท้จริง (authenticity) ควำมรับผิด (non-repudiation) และ     ควำม
น่ำเชื่อถือ (reliability)  

หน้าที่ความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ: รวบรวมเอกสำรด้ำนสำรสนเทศน ำส่งเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพ่ือพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง :      1. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
     2. ประกำศคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์เรื่องแนวนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำร
รักษำควำมมั่นคงปลอดภัย ด้ำนสำรสนเทศของหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2553 
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ส านักงานตรวจสอบ

ภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบระบบความมั่นคงปลอดภัย
ด้านสารสนเทศ 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-009 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 
แก้ไขครั้งท่ี 3 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.รัตนำ ตันนุกูล 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. กระดำษท ำกำรตรวจสอบแนวนโยบำยและข้อปฏิบตัิในกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภยัด้ำนสำรสนเทศ (IT.A1) 
     2. กระดำษท ำกำรตรวจสอบแนวปฏิบัติกำรใช้งำนเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ำยที่กระทบ พ.ร.บ.
คอมพิวเตอร์ (IT.A2) 
     3. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรควบคุมกำรเข้ำถึงและควบคุมกำรใช้งำน (IT.A3.1) 
     4. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรใช้งำนตำมภำรกิจ (IT.A3.2) 
     5. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรบริหำรจัดกำรกำรเข้ำถึงผู้ใช้งำน (IT.A3.3) 
     6. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (IT.A3.4) 
     7. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรเข้ำถึงระบบเครือข่ำย (IT.A3.5) 
     8. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรเข้ำถึงระบบปฏิบัติกำร (IT.A3.6) 
     9. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรเข้ำถึงโปรแกรมประยุกต์ หรือ Application และสำรสนเทศ (IT.A3.7) 
     10. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรจัดระบบส ำรองและแผนเตรยีมควำมพร้อมกรณีฉุกเฉิน (IT.A3.8) 
     11. กระดำษท ำกำรสอบทำนกำรจัดให้มีกำรตรวจสอบและประเมินควำมเสี่ยงด้ำนสำรสนเทศ (IT.A3.9)   

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. กระดำษท ำกำร กำรตรวจสอบ
ระบบควำมมั่ นคงปลอดภั ย ด้ ำ น
สำรสนเทศ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบ
ควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบ
ควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบระบบความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน 

 1.  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนว่ำ
หน่วยงำนได้ก ำหนดนโยบำยในกำร
รักษำควำมมั่ นคงปลอดภั ยด้ ำน
สำรสนเทศเป็นลำยลักษณ์อักษร
หรือไม่  กรณีที่ไม่ได้ด ำเนินกำรให้
สอบถำมสำเหตุจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง 

15 นำที ก ร ะ ด ำ ษ ท ำ ก ำ ร ก ำ ร
ต ร วจสอบควำมมั่ น ค ง
ปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ 
(IT.A1) 
แหล่งข้อมูล 
- เอกสำรนโยบำยในกำร
รักษำควำมมั่นคงปลอดภัย
ด้ำนสำรสนเทศ 
-  ห ลั ก ฐ ำ น แ ส ด ง ก ำ ร
ประกำศเผยแพร่ 
-  ค ำ สั่ ง ห รื อ ห นั ง สื อ
มอบหมำยสั่งกำร 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 2. ตรวจสอบหลักฐำนว่ำหน่วยงำนได้
ก ำหนดข้อปฏิบัติในกำรรักษำควำม
มั่ นคงปลอดภั ยด้ ำนสำรสนเทศ
สอดคล้องกับนโยบำยที่ก ำหนดทุกข้อ
หรือไม่ 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
แ น วป ฏิ บั ติ ก ำ ร ใ ช้ ง ำน
เครื่องคอมพิวเตอร์และ
ระบบเครือข่ำยที่กระทบ 
พ.ร.บ.คอมพิวเตอร์ (IT.A2) 
แหล่งข้อมูล 
1. เอกสำรนโยบำยและข้อ
ปฏิบัติในกำรรักษำควำม
มั่ น ค ง ป ล อ ด ภั ย ด้ ำ น
สำรสนเทศ 
2.  ห ลั ก ฐ ำ น แ ส ด งกำ ร
ประกำศเผยแพร่ 
3.  ค ำ สั่ ง ห รื อ ห นั ง สื อ
มอบหมำยสั่งกำร 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 3. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนว่ำมี
กำรประกำศเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับ
ก ำ ร ก ร ะ ท ำ ค ว ำ ม ผิ ด  ต ำ ม
พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำ
ควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 ให้ผู้ใช้งำนทรำบ 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
แ น วป ฏิ บั ติ ก ำ ร ใ ช้ ง ำน
เครื่องคอมพิวเตอร์และ
ระบบเครือข่ำยที่กระทบ 
พ.ร.บ.คอมพิวเตอร์ (IT.A2) 
แหล่งข้อมลู 
1.เอกสำรหลักฐำนแสดง
กำรประกำศเผยแพร่ 

      

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
กำรก ำหนดนโยบำย 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
กำรก ำหนดข้อปฏิบตั ิ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
กำรประกำศเผยแพร่ข้อมลู 

1 

เริ่มต้น 
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4 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 4. สอบถำมสัมภำษณผ์ู้บรหิำรและ
ผู้ปฏิบัติงำนท่ีเกีย่วข้องถึง
กระบวนกำรและหลักฐำนที่แสดงว่ำ
มีกำรจัดเก็บ และตรวจสอบหลักฐำน
ให้มั่นใจว่ำมีกำรจดัเก็บครบตำมวัน
เวลำที่ก ำหนดจริง 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
แ น วป ฏิ บั ติ ก ำ ร ใ ช้ ง ำน
เครื่องคอมพิวเตอร์และ
ระบบเครือข่ำยที่กระทบ 
พ.ร.บ.คอมพิวเตอร์ (IT.A2) 
แหล่งข้อมูล 
เอกสำรหลักฐำนแสดง
จัดเก็บข้อมูลจรำจรทำง
คอมพิวเตอร์ 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 5. ตรวจสอบหลักฐำนที่แสดงว่ำมี
กำรควบคุมกำรเข้ำถึงข้อมูลอุปกรณ์
ในกำรประมวลผลข้อมลูทำงกำยภำพ
ของหน่วยงำนหรือไม ่
- สอบทำนสิทธิ กำรอนุญำต และ
กำรมอบหมำยสั่งกำรของหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร 
- มีเอกสำรแสดงกำรจัดประเภทและ
ล ำดับควำมส ำคญัของข้อมูลเพื่อ
ก ำหนดกำรเข้ำถึงและช่องทำงที่
เข้ำถึง 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำรควบคุมกำรเข้ำถึงและ
ควบคุมกำรใช้งำน 
(IT.A3.1) 
แหล่งข้อมลู 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 
 

6 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน 

 6. ตรวจสอบหน่วยงำนได้จดัท ำขอ้
ปฏิบัติส ำหรับกำรใช้งำนสำรสนเทศ
ตำมภำรกิจหรือไม ่

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำรใช้งำนตำมภำรกิจ 
(IT.A3.2) 
แหล่งข้อมลู 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 7. สอบทำนกำรบริหำรจัดกำรกำร
เข้ำถึงของผู้ใช้งำน 
- สอบทำนว่ำหน่วยงำนได้จดัให้มกีำร
ให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจแก่ผู้ใช้งำน 
- สอบทำนกำรก ำหนดใหล้งทะเบยีน
ผู้ใช้งำน 
- สอบทำนกำรควบคุมและจ ำกดัสทิธิ 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำรบริหำรจัดกำรกำร
เข้ำถึงผู้ใช้งำน (IT.A3.3) 
แหล่งข้อมลู 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 

      

 

1 

สอบถำมสมัภำษณ์ผู้บริหำร
และผูป้ฏิบัติงำนท่ีเกีย่วข้อง 

2 

ตรวจสอบหน่วยงำนไดจ้ัดท ำ
ข้อปฏิบัติส ำหรับกำรใช้งำน

สำรสนเทศตำมภำรกิจ 

สอบทำนกำรบรหิำรจดักำร
กำรเข้ำถึงของผู้ใช้งำน 

 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
กำรควบคุมกำรเข้ำถึงข้อมูล
อุปกรณ์ในกำรประมวลผล

ข้อมูลทำงกำยภำพ 
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7 
(ต่อ) เจ้ำหน้ำท่ี

ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - สอบทำนกำรใช้และกำรเพิกถอน
รหัสให้กับผู้ใช้งำน มีกำรด ำเนินกำร
ผ่ำนกระบวนกำรด้ำนกำรบริหำร 
- สอบทำน กำรทบทวนสิทธิกำร
เข้ำถึงของผู้ใช้งำนเป็นระยะ 

  

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 8.ตรวจสอบกำรก ำหนดหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ 
-  สอบทำนกระบวนกำร ในกำร
ก ำหนดรหัสผ่ำน 
-  สอบทำนว่ำมีข้อปฏิบัติ ในกำร
ป้องกันอุปกรณ์ในขณะที่ไม่มีผู้ใช้งำน
หรือไม่ 
- สอบทำนกำรก ำหนดวิธีกำรควบคุม
ข้อมูล สื่อบันทึกข้อมูล หรือ สินทรัพย์ 
ด้ำนสำรสนเทศ 
- สอบทำนหรือสัมภำษณ์ผู้บริหำร
หรือเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเพื่อทรำบ
ปัญหำหรืออุปสรรคในกำรด ำเนินกำร 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำรก ำหนดหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ (IT.A3.4) 
แหล่งข้อมูล 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 9.ตรวจสอบกำรควบคุมกำรเข้ำถึง
ระบบเครือข่ำย 
- สอบทำน เอกสำรหลักฐำนและขอ้
ปฏิบัติว่ำผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำถึงได้
เฉพำะบริหำรที่ได้รับสิทธิให้เข้ำถึง
เท่ำนั้น 
- สอบทำนข้อปฏิบัติหรือ
กระบวนกำรที่จะช่วยยืนยันตัวบุคคล
ก่อนท่ีจะอนุญำตให้ผู้ใช้จำกภำยนอก
สำมำรถเข้ำใช้งำนเครือข่ำยหรือ
ระบบสำรสนเทศของหน่วยงำนได ้

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำรเข้ำถึงระบบเครือข่ำย 
(IT.A3.5) 
แหล่งข้อมลู 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 

10 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 10.ตรวจสอบกำรควบคุมกำรเข้ำถึง
ระบบปฏิบตัิกำร 
- ให้หน่วยงำนแสดงขั้นตอนปฏิบตัิ
เพื่อเข้ำใช้งำนท่ีมั่นคงปลอดภัยและ
ต้องควบคุมโดยกำรยืนยันตัวตน 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำรเข้ำถึงระบบปฏิบัติกำร 
(IT.A3.6) 
 

    
 

  

2 

ตรวจสอบกำรก ำหนด
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 
 

ตรวจสอบกำรควบคุมกำร
เข้ำถึงระบบเครือข่ำย 

 
 

3 

สอบทำนกำรบรหิำรจดักำร
กำรเข้ำถึงของผู้ใช้งำน (ต่อ) 

 

ตรวจสอบกำรควบคุมกำร
เข้ำถึงระบบปฏิบตัิกำร 

 
 



 
74 
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10 
(ต่อ) 

 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - สอบทำนหลักฐำนกำรก ำหนดให้
ผู้ใช้งำนมีข้อมูลจ ำเพำะที่สำมำรถระบุ
ตัวตนได้ 
- ให้หน่วยงำนแสดงข้อปฏิบัติหรือ
หลั ก เ กณฑ์ ในกำรบริ ห ำรจั ดกำร
รหัสผ่ำนที่สำมำรถท ำงำนเชิงโต้ตอบ
หรือท ำงำนอัตโนมัติได้ 
- ให้หน่วยงำนแสดงข้อปฏิบัติหรือ
หลักเกณฑ์ ในกำรจ ำกัดหรือควบคุม
กำรใช้งำนโปรแกรมอรรถประโยชน์ 
- ให้หน่วยงำนแสดงข้อปฏิบัติหรือ
หลักเกณฑ์ในกำรให้เครื่องยุติกำรใช้
ง ำนหำกว่ ำ ง เ ว้ นก ำ ร ใ ช้ ง ำน ใ ด ๆ 
ระยะเวลำหนึ่ง 
- ให้หน่วยงำนแสดงข้อปฏิบัติหรือ
หลักเกณฑ์ในกำรจ ำกัดเวลำในกำร
เ ช่ื อ ม ต่ อ ร ะ บ บ ส ำ ร ส น เ ท ศ ห รื อ
โปรแกรมประยุกต์ ที่มีควำมส ำคัญหรือ
ควำมเสี่ยงสูง 

 แหล่งข้อมลู 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 

11 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน 

 11.ตรวจสอบกำรควบคุมกำรเข้ำถึง
โปรแกรมประยุกต์ และสำรสนเทศ 
- ให้หน่วยงำนแสดงข้อปฏิบัติหรือ
หลักเกณฑ์ในกำรจ ำกัดเวลำและกำร
ควบคุมกำรเข้ำถึงหรือใ ช้งำนของ
ผู้ใช้งำนหรือบุคลำกร 
- ให้หน่วยงำนแสดงข้อปฏิบัติหรือ
หลัก เกณฑ์ในกำรควบคุมอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์สื่อสำรเคลื่อนที่และกำร
ปฏิบัติงำนจำกภำยนอกหน่วยงำน 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
ก ำ ร เ ข้ ำ ถึ ง โ ป ร แ ก ร ม
ประยุกต์หรือ Application 
และสำรสนเทศ (IT.A3.7) 
แหล่งข้อมูล 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 

12 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 12.ให้หน่วยงำนแสดงกำรจัดใหม้กีำร
ส ำรองและเตรียมควำมพร้อมกรณี
ฉุกเฉิน 

15 นำที กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำรจัดระบบส ำรองและ
แผนเตรียมควำมพร้อม
กรณีฉุกเฉิน (IT.A3.8) 
แหล่งข้อมูล 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 

      

3 

ตรวจสอบกำรควบคุมกำร
เข้ำถึงระบบปฏิบตัิกำร (ต่อ) 
 
 

ตรวจสอบกำรควบคุมกำร
เข้ำถึงโปรแกรมประยุกต์ 
และสำรสนเทศ 
 

ตรวจสอบกำรจัดใหม้ีกำร
ส ำรองและเตรียมควำม
พร้อมกรณีฉุกเฉิน 

4 
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13 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 13.ตรวจสอบกำรจัดให้มีกำรตรวจสอบ
และประเมินควำมเสี่ยงอย่ำงสม่ ำเสมอ 
- ให้หน่วยงำนแสดงกำรก ำหนด
นโยบำยและมำตรกำรให้มีกำร
ตรวจสอบและประเมินควำมเสี่ยงด้ำน
สำรสนเทศท่ีอำจเกดิขึ้น 
-  แสดงรำยงำนผลกำรตรวจสอบหรือ
ประเมินควำมเสี่ยงจำกผู้ตรวจสอบ
ภำยในหรือผู้ตรวจสอบภำยนอก
แล้วแต่กรณ ี

15 นำที กระดำษท ำกำรสอบทำน
กำรจัดให้มีกำรตรวจสอบ
และประเมินควำมเสี่ยง
ด้ำนสำรสนเทศ (IT.A3.9)   
แหล่งข้อมลู 
เอกสำรและหลักฐำนแสดง
กำรควบคุม 

14 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 14. บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลง
ในกระดำษท ำกำร และรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 

2 วัน กระดำษท ำกำรทั้งหมด 
 

15 ผอ.ตสน.                            ไม่ถูกต้อง 
 
 
    
ถูกต้อง 

15. เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำรณำข้อมูลจำกผู้
ตรวจสอบภำยใน หำกข้อมลูยังไม่
ครบถ้วน ให้ผู้กำรตรวจสอบภำยใน
จัดเก็บข้อมลูเพิ่มเติม 
 

2 ช่ัวโมง ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
 

16 ผอ.ตสน.  16.ผอ.ตสน.ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 
 
 

2 ช่ัวโมง ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

17 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 17. ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรปุผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 

  

 
 
 
 
 
 

4 

ตรวจสอบกำรจัดให้มีกำร
ตรวจสอบและประเมิน
ควำมเสี่ยงอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

5 

จัดท ำร่ำงรำยงำสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

18  ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน.จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 
- ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

19  คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                          
                               ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-  เสนอร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
พิจำรณำเห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง - ร่ำง รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

20  ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง - รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

21  อธิกำรบดี                            
                               ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-   เ ส น อ ส รุ ป ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำ
เห็นชอบ และให้หน่วยรับตรวจ
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

1 วัน - รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

22  งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- บันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที - รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

    
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบการจัดท างบการเงินและ
รายงานทางการเงิน (เงินฝากธนาคาร) 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-010 

 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำยกนก  มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบกำรจดัท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงินฝำกธนำคำร) 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรตรวจสอบกระบบกำรจัดท ำงบกำรเงินและ
รำยงำนทำงกำรเงิน (เงินฝำกธนำคำร) 

ขอบเขตงาน :      ตรวจยืนยันยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝำกธนำคำรแต่ละบัญชีในงวดปัจจุบัน ณ วันสิ้นงวด โดย สอบยันยอด 
คงเหลือ กับยอดคงเหลือ ณ วันเดียวกันกับสมุดเงินฝำกธนำคำร Bank Statement ตำมยอด คงเหลือท่ีปรำกฏ ณ วัน
สิ้นงวดบัญชีกรณีที่ยอดคงเหลือตำมสมุดบัญชีของบริษัทมียอดคงเหลือไม่เท่ำกับ ยอดตำมสมุดเงินฝำก ธนำคำรหรือ 
Bank Statement ผู้ตรวจสอบภำยในต้องตรวจสอบกระทบยอดคงเหลือ กับงบพิสูจน์ยอดเงิน ฝำกธนำคำร ณ วันสิ้น
รอบบัญชีเดียวกัน 

ค าจ ากัดความ :      1. Bank Statement หมำยถึง ใบแจ้งยอดเงินฝำกธนำคำรประโยชน์ของใบแจ้งยอดเงินฝำกธนำคำร คือ    จะ 
แสดงรำยละเอียดเกี่ยวกับยอดคงเหลือยกมำของบัญชีเงินฝำกกระแสรำยวัน รำยกำรฝำก-ถอนเงิน ระหว่ำง เดือนหนึ่ง 
ๆ รำยกำรทุกรำยกำรที่มหำวิทยำลัยฯ ติดต่อเกี่ยวกับกำรฝำก-ถอนเงินกับ ธนำคำรจะปรำกฏยอด ในใบแจ้งยอดเงิน 

     2. งบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร (Bank Reconciliation Statement) คือ รำยงำนทำงกำรเงินที่มหำวิทยำลัย
จัดท ำ ขึ้นเพื่ออธิบำยหรือพิสูจน์ควำมถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝำก ธนำคำรประเภทกระแสรำยวันตำมสมดุ
บัญชีของมหำวิทยำลัยฯ กระทบกับใบแจ้งยอดจำกธนำคำรว่ำแตกต่ำง กันเพรำะสำเหตุใด แล้วท ำกำรปรับปรุงยอด
สรุปให้ถูกต้องตรงกับรำยกำรที่เกิดขึ้นจริง 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี : รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงินงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร และ Bank Statement 
น ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง :      1. กระดำษท ำกำรเงินฝำกธนำคำร 
     2. รำยงำนทำงกำรเงิน 
     3. งบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร 
     4. สมุดคู่ฝำกธนำคำร 
     5. สมุดเช็คหรือ ใบแจ้งยอดเงนิฝำกธนำคำร 
     6. ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร ประเภทกระแสรำยวัน 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบการจัดท างบการเงินและ
รายงานทางการเงิน (เงินฝากธนาคาร) 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-010 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำยกนก  มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. กระดำษท ำกำรเงินฝำกธนำคำร 
     2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำเงิน (เงินฝำกธนำคำร) 
     3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำเงิน (เงินฝำกธนำคำร) 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. กระดำษท ำกำรเงินฝำกธนำคำร ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำ
งบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงิน
ฝำกธนำคำร) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบ
จัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำเงิน 
(เงินฝำกธนำคำร) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงินและรายงานทางการเงิน(เงินฝากธนาคาร) 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนกำรปฏิบัติงำน ต่อ ผอ. 
ตสน.พิจำรณำ อนุมตัิ วัตถุประสงค์,
ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำรณำอนุมัติ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

    -ให้สอบถำมและบันทึกรำย ละเอียด
กำรเปิดบญัชีเงินฝำก ธนำคำรของ
หน่วยงำน ว่ำ มี ประเภทใดบ้ำง กี่บัญชี
จ ำนวน เงินคงเหลือในสมดุคู่ฝำกและ 
ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร ประเภท
กระแสรำยวัน ทุกเลม่  

*หมำยเหตุเงินฝำกออมทรัพย์/ ประจ ำ 
มีสมดุคู่ฝำกธนำคำร เงิน ฝำกกระแส
รำยวัน (ใช้เช็ค) ม ีทะเบียนคุมเงินฝำก
ธนำคำร ประเภทกระแสรำยวันแต่ละ 

บัญช ี

1 วัน กระดำษท ำกำรเงินฝำก
ธนำคำร 
 
แหล่งข้อมลู 
- รำยงำนทำงกำรเงิน 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝำก
ธนำคำร 

9 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

    -กำรตรวจสอบเ งินฝำกธนำคำร 
คง เหลื อ  กำรตรวจสอบ เ งินฝำก 
ธนำคำรคงเหลือในมหำวิทยำลัย เป็น
กำรตรวจสอบเงินฝำกว่ำ ถูกต้องตรง 
กับรำยงำนเงิน คงเหลือประจ ำวัน
หรื อ ไม่  พร้ อมทั้ งสอบยันยอดกับ 
ธนำคำรมีเงินฝำกอยู่จริงตำมที่ ปรำกฏ 
ในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน โดย
ขั้นตอนกำร ตรวจสอบเงินฝำกธนำคำร 
เป็นดังนี ้
1. เปรียบเทียบสมุดคู่ฝำก ธนำคำรและ
ทะเบียนคุมเงินฝำก ธนำคำรประเภท
กระแสรำยวัน กับ รำยงำนเงินคงเหลือ
ประจ ำวัน 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของสมุดคู่
ฝำกธนำคำร และ ทะเบียนคุมเงินฝำก
ธนำคำร ประเภทกระแสรำยวัน 
3. ตรวจสอบสมุดคู่ฝำกธนำคำร และ
ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร ประเภท
กระแสรำยวันกับทะเบียนคุมเงินที่
เกี่ยวข้อง 

10 วัน กระดำษท ำกำรเงินฝำก
ธนำคำร 
 
แหล่งข้อมูล 
- รำยงำนทำงกำรเงิน 
- งบพิสูจน์ยอดเงิน ฝำก
ธนำคำร  
- สมุดคู่ฝำกธนำคำร  
- สมุดเช็คหรือ ใบแจ้ง
ยอดเงินฝำก ธนำคำร  
- ทะเบียนคุมเงิน ฝำก
ธนำคำร ประเภทกระแส 
รำยวัน 

  
 

   

 

 

สอบถำมและบันทึกรำยละเอียดกำร
เปิดบัญ ชี เ งินฝำกธนำคำรของ
หน่วยงำน 

ตรวจสอบเงินฝำกธนำคำร
คงเหลือ และเปรยีบเทียบสมุดคู่
ฝำก ธนำคำรและทะเบียนคุม

เงินฝำก 

 

2 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

10 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 
 
 
 

30 นำที - แผนกำรปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

11 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

12 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

13 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

14 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

15 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

16 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

 
 
 

     

2 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

3 

สอบทำนขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

17 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

18 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

- เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

19 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- บันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงิน
และรายงานทางการเงิน  

(ลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณ) 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-011 

 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

 
 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติกำรตรวจสอบระบบกำรจดัท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (ลูกหนี้เงิน
ยืมนอกงบประมำณ) 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรตรวจสอบกระบบกำรจดัท ำงบกำรเงินและ
รำยงำนทำงกำรเงิน (ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมำณ) 

ขอบเขตงาน :     1. ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินกับทะเบียนคุม  
    2. ตรวจสอบกำรอนุมัติให้ยมืเงิน  
    3. ตรวจสอบกำรส่งใช้เงินยืม   
    4. ตรวจสอบระยะเวลำกำรส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนดเวลำ 

ค าจ ากัดความ :      เงินยืม หมำยควำมว่ำ เงินท่ีสว่นรำชกำรจ่ำยให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง ไป
รำชกำรหรือกำรปฏิบตัิรำชกำรอื่นใด ท้ังนี้ ไม่ว่ำจะจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยหรือเงินนอกงบประมำณ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี : รวบรวมเอกสำรสัญญำยืมเงินและทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดลองรำชกำร น ำส่ง
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 

อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 
เอกสารอ้างอิง :      1. กระดำษท ำกำรสอบทำนลกูหนี้นอกงบประมำณ  

     2. กระดำษท ำกำรวิเครำะห์อำยุลูกหนี ้
     3. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรบัเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
     4. สัญญำยืมเงิน  
     5. เอกสำรหลักฐำนกำรจำ่ย  
     6. ใบเสร็จรับคืนเงินเหลือจ่ำยเงินยืม  
     7. ใบรับใบส ำคัญ  
     8. ทะเบียนคุมสญัญำกำรยมื  
     9. บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมำณ 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. กระดำษท ำกำรสอบทำนลกูหนี้นอกงบประมำณ  
     2. กระดำษท ำกำรวิเครำะห์อำยุลูกหนี ้
     3. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงินยืมทดลองรำชกำร) 
     4. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงินยืมทดลองรำชกำร) 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงิน
และรายงานทางการเงิน  

(ลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณ) 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-011 

 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1 .  กระดำษท ำ กำรสอบทำน
ลูกหนี้นอกงบประมำณ 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. กระดำษท ำกำรวิเครำะห์
อำยุลูกหนี้ 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบ
จั ดท ำ งบก ำ ร เ งิ นและรำยงำน
ทำงกำรเงิน (เงินยืมทดรองรำชกำร) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

4. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ
ระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำน
ทำงกำรเงิน (เงินยืมทดรองรำชกำร) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงินและรายงานทางการเงิน(ลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณ)  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนปฏิบตัิงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำน ต่อ ผอ.ตสน.
พิจำรณำอนุมัติ วัตถุประสงค์,ขอบเขต
,แนวทำงปฏิบัติ  
 
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำรณำอนุมัต ิ

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

  สอบทำนสัญญำยืมเงินกับ ทะเบยีน
คุมสัญญำกำรยืมว่ำมี ครบถ้วน และ
จัดท ำตำมแบบท่ี ก ำหนดโดยถูกตอ้ง 
ทุกครั้งท่ีมี กำรยืมเงิน ตำม  

- ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ ดว้ย
กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำร
จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 55 ถึง 68 

 

1 วัน กระดำษท ำกำรลูกหนีเ้งิน
ยืมเงินนอกงบประมำณ 

 
แหล่งข้อมลู 

- สัญญำยมืเงิน 
- ทะเบียนคุมสญัญำกำรยมื 
 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 สอบทำนกำรอนุมตัิให้ยืมเงิน ว่ำ 
อนุมัติให้ยืมเท่ำที่จ ำเป็นและ 
เหมำะสม ตรวจสอบผู้มีอ ำนำจ อนุมัติ
จ่ำยเป็นผูม้ีอ ำนำจอนุมตัิ จ่ำยเป็นผู้มี
อ ำนำจให้ยืม 

1 วัน กระดำษท ำกำรลูกหนีเ้งิน
ยืมเงินนอกงบประมำณ 
 
แหล่งข้อมลู 
- สัญญำยมืเงิน 

10 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 ตรวจสอบกำรส่งใช้เงินยืม โดย  
- เมื่อลูกหนี้ ผู้ยมืส่งหลักฐำน กำรจ่ำย 
และเงินเหลือจ่ำย(ถ้ำมี) เพื่อส่งใช้เงิน
ยืมให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับ คืนบันทึกกำรรับ
คืนในสัญญำยืม ทั้งออกใบเสร็จรบัเงิน 
และ หรือ ใบรับใบส ำคัญไว้เป็น
หลักฐำน  
- ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช ำระคืน ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด มี กำรเร่งรัดให้
ช ำระคืนให้เสร็จสิ้น โดยเร็วหรือไม่ 
อย่ำงช้ำไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบ
ก ำหนด  
- กรณีส่งคืนเป็นเงินสดมีกำร ออก
ใบเสร็จรับเงิน  
- มีกำรบันทึกรำยกำรรับคืนหลัง 
สัญญำกำรยมืเงินหรือไม ่

1 วัน กระดำษท ำกำรลูกหนีเ้งิน
ยืมเงินนอกงบประมำณ 
 
แหล่งข้อมลู 

-  สัญญำยมืเงิน 
- เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำย 
- ใบเสร็จรับคืนเงินเหลือ
จ่ำยเงินยืม 
- ใบรับใบส ำคัญ 
- ทะเบียนคุมสญัญำกำรยมื 

    

 

  

 

 

สอบทำนสัญญำยมืเงินกับ
ทะเบียนคุมสัญญำกำรยืม 

สอบทำนกำรอนุมตัิให้ยืมเงิน 

ตรวจสอบกำรส่งใช้เงินยืม 

2 

1 
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11 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 ตรวจสอบระยะเวลำกำรส่ง
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินและเงินเหลือ
จ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ให้ปฏิบัติตำม
ระเบียบที่ก ำหนด 

1 วัน กระดำษท ำกำรลูกหนี้เงินยืมเงิน
นอกงบประมำณ 
แหล่งข้อมูล 
- สัญญำยืมเงิน 
- เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำย 
- ใบเสร็จรับคืนเงินเหลือจ่ำยเงิน
ยืม 
- ใบรับใบส ำคัญ 
- ทะเบียนคุมสัญญำกำรยืม 

12 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 ตรวจสอบลูกหนี้ค้ำงช ำระเกิน
ก ำหนดเวลำ โดยหำข้อเท็จจริงว่ำ
เกิดจำกสำเหตุใด และมีกำร
ด ำเนินกำรอยำ่งไร โดยสัมภำษณ์
เจ้ำหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กระดำษท ำกำรลูกหนี้เงินยืมเงิน
นอกงบประมำณ 
แหล่งข้อมูล 
- สัญญำยืมเงิน 
- เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำย 
- ใบเสร็จรับคืนเงินเหลือจ่ำยเงิน
ยืม 
- ใบรับใบส ำคัญ 
- ทะเบียนคุมสัญญำกำรยืม 

13 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 ตรวจสอบใบส ำคัญ/หลักฐำนกำร
จ่ำยที่ส่งใช้เงินยืมว่ำถูกต้อง
ครบถ้วนและปฏิบัตติำมระเบยีบฯ
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กระดำษท ำกำรลูกหนี้เงินยืมเงิน
นอกงบประมำณ 
แหล่งข้อมูล 
- สัญญำยืมเงิน 
- เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำย 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับ
เงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 

14 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 สอบยันยอดคงเหลือตำม
บัญชีลูกหนี้ถูกต้องตรงกับสัญญำ
กำรยืมเงินท่ีค้ำงช ำระและทะเบียน
คุมลูกหนี ้

 

1 วนั กระดำษท ำกำรลูกหนี้เงินยืมเงิน
นอกงบประมำณ 
 
 
 

15 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 
 
 

30 นำที - แผนกำรปฎิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

      

 

2 

ตรวจสอบระยะเวลำกำรส่ง
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินและ
เงินเหลือจ่ำยท่ียืมไป 

ตรวจสอบลูกหนี้ค้ำงช ำระ
เกินก ำหนดเวลำ 

ตรวจสอบใบส ำคัญ/หลักฐำน
กำรจ่ำยที่ส่งใช้เงินยืม 

สอบยันยอดคงเหลือตำม
บัญชีลูกหนี ้

 

3 

สอบทำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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16 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

18 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

19 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

20 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน.จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

21 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-  เ สนอร่ ำ ง ร ำย ง ำนส รุ ปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อ คณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

22 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

 
 
 

     

 

3 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

4 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 
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23 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

24 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- บันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงิน
และรายงานทางการเงิน (เงินรายได้) 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-012 

 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงกิตติยำ จันทร์เกดิ 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติกำรตรวจสอบระบบกำรจดัท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงินรำยได้) 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรตรวจสอบระบบกำรจัดท ำงบกำรเงินและ
รำยงำนทำงกำรเงิน (เงินรำยได้) 

ขอบเขตงาน :     1. เลือกสุ่มตรวจสอบเอกสำรใบเสรจ็รับเงินกับสมุดรำยวันรบัเงนิ  
    2. ตรวจสอบกำรบันทึกบัญชีรำยได้ในสมุดรำยวันรับเงิน สมุดรำยวันจ่ำยเงิน และสมุดรำยวันท่ัวไป 

ค าจ ากัดความ :      รายได้ หมำยถึง เงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยทีไ่ม่ใช่งบประมำณแผ่นดิน ที่ไดร้ับกำรจัดสรรแล้ว อำจจ ำแนกตำม
ประเภทและแหล่งที่มำได้ดังนี ้
     1.เงินผลประโยชน์ ค่ำธรรมเนยีม ค่ำปรับ และค่ำบริกำรต่ำง ๆ จำกกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย  

     2. รำยได้หรือผลประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรใช้ที่รำชพัสดุซึ่งมหำวทิยำลัยปกครอง ดูแล หรือ ใช้ประโยชน์  

     3. เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหำวิทยำลยั เช่น เงินบริจำค เงินท่ีมีผู้ให้เพื่อสนับสนุนมหำวิทยำลัย  

     4. รำยได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จำกกำรลงทุนและจำกทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย  

     5. เงินอุดหนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเงินอุดหนุนอื่นที่มหำวิทยำลัยไดร้ับ  

     6. รำยได้หรือผลประโยชน์อย่ำงอ่ืน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจา้หนา้ที่กำรเงินและบญัชี : รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเงินงบพิสูจนย์อดเงินฝำกธนำคำร และ Bank Statement 
น ำส่งเจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทกึในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 

อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง :      1. ใบเสร็จรับเงิน 
     2. สมุดรำยวันรับเงิน สมุดรำยวันจ่ำยเงิน และสมดุรำยวันท่ัวไป 
     3. สมุดรำยวันแยกประเภท 
     4 ฎีกำด้ำนรับ 
     5. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
     6. กระดำษท ำกำรกำรตรวจสอบระบบกำรจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (รำยได้) 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. กระดำษท ำกำรเงินรำยได ้
     2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำเงิน (เงินรำยได้) 
     3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำเงิน (เงินรำยได้) 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงินและ
รายงานทางการเงิน (เงินรายได้) 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-012 

 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงกิตติยำ จันทร์เกดิ 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. กระดำษท ำกำรเงินรำยได้ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ป ี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำ
งบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงิน
รำยได้) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ป ี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบ
จัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน 
(เงินรำยได)้ 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ป ี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงินและรายงานทางการเงิน(เงินรายได้)  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนปฏิบตัิงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำน ต่อ ผอ.ตสน.
พิจำรณำอนุมัติ วัตถุประสงค์,ขอบเขต
,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 
 

1 วัน 
 

แบบฟอร์แผนปฏิบัติ
งำน 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำณำอนุมตัิ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฎิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10 วัน -แผนกำรปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 สอบทำนเอกสำรฎีกำรำยได้จำก กำร
เลือกสุม่สอบทำน ดังนี ้
 
1. สอบทำนเอกสำรส ำเนำ 
ใบเสร็จรับเงินกับกำรบันทึกบญัชี ใน
สมุดรำยวันรับเงิน และรำยกำร 
เคลื่อนไหวบัญชีแยกประเภท รำยได้
ทุกบัญช ี

10 วัน 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.สมุดรำยวันรับเงิน สมุด
รำยวันจ่ำยเงิน และสมุด
รำยวันท่ัวไป 
3.สมุดรำยวันแยกประเภท 
4.ฎีกำด้ำนรับ 
5.สมุดบญัชีเงินฝำก
ธนำคำร 
6.กระดำษท ำกำรกำร
ตรวจสอบระบบกำรจัดท ำ
งบกำรเงินและรำยงำน
ทำงกำรเงิน (เงินรำยได้) 

   2. สอบทำนเลขท่ี ใบเสร็จรับเงินใน
กับสมุดรำยวันรบั ว่ำไดม้ีกำรบันทึก
เป็นรำยได้ ครบถ้วนตำมเลขท่ี
ใบเสร็จทุกฉบับ ถ้ำไม่ครบให้ดูต้นขั้ว
ใบเสร็จรับเงิน ว่ำมีกำรยกเลิกหรือไม ่

 กระดำษท ำกำรกำร
ตรวจสอบระบบกำรจัดท ำ
งบกำรเงินและรำยงำน
ทำงกำรเงิน (เงินรำยได้) 

   3. สอบทำนหลักฐำนใบโอนรับจำก
กองคลัง ว่ำมีกำรบันทึก บัญชี
ครบถ้วน เทียบกับสมุดคูฝ่ำกคลัง 

 กระดำษท ำกำรกำร
ตรวจสอบระบบกำรจัดท ำ
งบกำรเงินและรำยงำน
ทำงกำรเงิน (เงินรำยได้) 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
                                     ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- สอบทำนข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน มี
ควำมถูกต้องครบถ้วน หำกไม่ถูกตอ้ง
ต้องตรวจสอบเพิ่มเตมิ 

 

 

30 นำที - แผนกำรปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

10 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลง
ในกระดำษท ำกำร  และ  จั ดท ำ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบ ตำมข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำรตรวจสอบ
กำร 
- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

      

สอบทำนเอกสำรฎีกำรำยได้
จำก กำรเลือกสุ่มสอบทำน 

สอบทำนขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน 

 

1 

2 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

11 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

12 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

13 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

14 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน.รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

15 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

16 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ต่อ 
อธิกำรบดี 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

18 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

 
 

     

2 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงินและ
รายงานผลการลงทะเบียน 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-013 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 
 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงกิตติยำ จันทร์เกดิ 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบกำรออกใบเสรจ็รับเงินและรำยงำนผลกำรลงทะเบียน 
ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรออกใบเสร็จรับเงินและรำยงำนผลกำรลงทะเบียน 
ขอบเขตงาน :     1. ตรวจสอบวันที่และจ ำนวนเงินที่ออกใบเสร็จรับเงินเปรียบเทยีบกับวันท่ีรับเงิน 

    2. ตรวจสอบควำมถูกต้องตรงกันของกำรออกใบเสร็จรับเงินกับรำยงำนผลกำรลงทะเบียนของส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบยีน 

ค าจ ากัดความ :      ใบเสร็จรับเงิน หมำยถึง เอกสำรที่ผูร้ับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐำนแสดงว่ำได้รับเงินเป็นกำรถูกตอ้งแล้ว 
     ค่าลงทะเบียน หมำยถึง รำยได้จำกกำรจดักำรศึกษำทีเ่รียกเก็บจำกนักศึกษำ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี : รวบรวมเอกสำรใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียน และ Bank Statement น ำส่งเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักงำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน : รำยงำนผลกำรลงทะเบียนน ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. กระดำษท ำกำรกำรออกใบเสร็จรับเงินและรำยงำนผลกำรลงทะเบียน 
     2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรออกใบเสรจ็รับเงินและรำยงำนผลกำรลงทะเบยีน 
     3. รำยงำนผลสรุปกำรตรวจสอบกำรออกใบเสร็จรับเงินและรำยงำนผลกำรลงทะเบียน 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1 .  ก ร ะ ด ำ ษ ท ำ ก ำ ร ก ำ ร อ อ ก
ใบเสร็จรับ เ งินและรำยงำนผลกำร
ลงทะเบียน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรออก
ใบเสร็จรับ เ งินและรำยงำนผลกำร
ลงทะเบียน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบกำร
ออกใบเสร็จรับเงินและรำยงำนผลกำร
ลงทะเบียน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงินและรายงานผลการลงทะเบียน  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

1. รวบรวมข้อมูลกำรลงทะเบียนและ
กำรช ำระเงินค่ำลงทะเบียน 

1 วัน -ข้อมูลจำกระบบ 
Vision net 
-ใบเสร็จรับเงิน 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนกำรปฏิบัติงำน ต่อ ผอ. 
ตสน. พิจำรณำอนุมตัิ วัตถุประสงค์,
ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำรณำอนุมัติ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจแจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 
 

10 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 
 

  

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 สอบทำนข้อมูลกำรลงทะเบียนจำก
ระบบ Vision net กับใบเสร็จรับเงิน ดู
ควำมถูกต้องตรงกัน ดังนี ้
ช่ือ-สกุล, รหัสนักศึกษำ, จ ำนวนเงิน, 
ช ำระเงินสดหรือผ่ำนธนำคำร 
วันเดือนปีท่ีช ำระ, เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

10 วัน -ใบเสร็จรับเงิน 
- ข้ อ มู ล ก ำ ร
ลงทะเบียนกำรรับ
เ งินนักศึ กษำจำก
ระบบ Vision net 
-กระดำษท ำกำรกำร
ตรวจสอบกำรออก
ใบเสร็จรับเงินและ
ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร
ลงทะเบียน 

9 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

10 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

11 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

12 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

13 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน. สรุปรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

 
 
 

     

 

1 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

2 

สอบทำนข้อมูลกำรลงทะเบยีน
จำกระบบ Vision net 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

14 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

15 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

16 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ เสนอ
อธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และให้
หน่วยรับตรวจแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

2 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (เฉพาะที่ไม่ได้
อยู่ในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-014 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 
 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงกิตติยำ จันทร์เกดิ 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน เข้ำใจวิธีกำรตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำ

รักษำพยำบำล (เฉพำะที่ไม่ได้อยู่ในระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล) และสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล (เฉพำะที่ไม่ได้อยู่ในระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล) 

ขอบเขตงาน : ตรวจสอบจำกเอกสำรหลักฐำน และรำยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำล 
ว่ำมีกำรจัดท ำอย่ำงครบถ้วนและถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

ค าจ ากัดความ :  
 

ค่ำรักษำพยำบำล หมำยควำมว่ำ ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจำกกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของ 
ทำงรำชกำรและสถำนพยำบำลของเอกชน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ :  
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี : รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำล น ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพ่ือพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 
2553 
3. เว็บไซต์กรมบัญชีกลำง เพ่ือตรวจสอบค่ำรักษำพยำบำล (Mbdb.go.th/nel/searcheq 
Pandmed2.jsp) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
100 

 

 
 

 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (เฉพาะที่ไม่ได้
อยู่ในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-014 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 
 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงกิตติยำ จันทร์เกดิ 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

 1. กระดำษท ำกำรกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล (เฉพำะที่ไม่ได้อยู่ในระบบจำ่ยตรงค่ำ
รักษำพยำบำล) 
2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบ เรื่อง กำรตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินสวสัดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล (เฉพำะที่ไมไ่ด้อยู่
ในระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ เรื่อง กำรตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล (เฉพำะที่
ไม่ได้อยู่ในระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. กระดำษท ำกำรกำรเบิกจำ่ยเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับคำ่รักษำพยำบำล 
(เฉพำะที่ไม่ได้อยู่ในระบบจำ่ยตรงค่ำ
รักษำพยำบำล) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบ เร่ือง กำร
ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร
เกี่ยวกบัค่ำรักษำพยำบำล (เฉพำะที่ไม่ได้
อยู่ในระบบจำ่ยตรงค่ำรักษำพยำบำล) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ เร่ือง 
กำรตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร
เกี่ยวกบัค่ำรักษำพยำบำล (เฉพำะที่ไม่ได้
อยู่ในระบบจำ่ยตรงค่ำรักษำพยำบำล) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

(เฉพาะที่ไม่ได้อยู่ในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล)  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ 
 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนกำรปฏิบัติงำน ต่อ ผอ. 
ตสน. เพื่อพิจำรณำและอนุมตัิ
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 
 

1 วัน 
 

แบบฟอร์แผนปฏิบัติ
งำน 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 
 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. เพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 
 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

    
 

  

 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

1 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 

10 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
- รวบรวมข้อมูลเอกสำร หลักฐำนและ
รำยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจำ่ยเงิน
สวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล (เฉพำะที่ไมไ่ด้
อยู่ในระบบกำรจำ่ยตรงค่ำรักษำพยำบำล) 

1 วัน ฎีกำเอกสำรเบิกจ่ำย 
 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

                    
 
 
 
 

 
   

- สอบทำนเอกสำรกำรเบิกจ่ำยว่ำ
ครบถ้วนถูกต้อง ตำมเอกสำร ดังนี ้(โดย
วิธีกำรสุ่มตรวจ ร้อยละ 80 ของเอกสำร
ทั้งหมด ของปีงบประมำณทีต่รวจสอบ) 
1. ใบเบิกค่ำรักษำ (แบบ 7131) มีกำร
กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มครบถว้น ลง
ลำยมือช่ือผู้ขอรับเงินสวัสดิกำร ผูจ้่ำยเงิน 
และได้รับกำรอนุมัตจิำกผูม้ีอ ำนำจ 
2. ใบเสร็จรับเงิน ระบุ สำระส ำคญั
ครบถ้วน เช่น ช่ือ นำมสกุล วัน เดอืน ปี 
เลขท่ี เลม่ที่ รำยกำรค่ำรักษำ รหสัค่ำ
รักษำ และประทับตรำว่ำจ่ำยเงินแล้ว  
3. ใบลงควำมเห็นแพทย ์
4. ในกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินเข้ำรักษำใน
สถำนพยำบำลเอกชนต้องมีใบประเมินคดั
แยกผู้ป่วยฉุกเฉิน 

1 วัน 1. ใบเบิกค่ำ
รักษำพยำบำล 
(แบบ 7131)  
2. ใบเสร็จรับเงิน
จำกสถำนพยำบำล  
3. ใบประเมินคดั
แยกผู้ป่วยฉุกเฉิน 
 

10 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

                       
 
 
 
 

  

- ปฏิบัติงำนตรวจสอบเอกสำรกำร
เบิกจ่ำย ดังนี ้
1. ใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำร
รักษำพยำบำล (แบบ 7131) มีกำรบันทึก
ข้อมูลถูกต้องและข้อมลูตรงกับหลกัฐำน
กำรรับเงินของสถำนพยำบำลในเรือ่ง ช่ือ 
และต ำแหน่งของผู้ขอเบิก  โรคและรหสั 

10 วัน 1. ใบเบิกค่ำรักษำ 
(แบบ 7131) 
2. รำยงำน ขบ.02 
ขอเบิกเงิน
งบประมำณที่ไม่
อ้ำงอิงใบสั่งซื้อจำก
ระบบ GFMIS 

      

 

จัดเตรียมข้อมลูเอกสำร
ในกำรตรวจสอบ 

 

สอบทำนเอกสำร
กำรเบิกจ่ำย 

 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบเอกสำรกำร
เบิกจ่ำย 

 

2 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

10 
(ต่อ) 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 โรค สิทธิกำรเบิก บุคคลในครอบครัวของ
ผู้มีสิทธิฯ จ ำนวนเงิน รวมทั้งมีกำรลง
ลำยมือช่ือผู้อนุมตัิอย่ำงถูกต้อง ตลอดจน
หลักฐำนกำรเบิกดังกล่ำวไดม้ีกำรบันทึก
ไว้ในทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิกอย่ำง
ครบถ้วนและถูกต้อง เพื่อป้องกันมิให้มี
กำรเบิกจ่ำยซ้ ำซ้อน 
2. รำยงำนกำรขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-
ขอเบิกเงินงบประมำณที่ไม่อ้ำงอิงใบสั่ง
ซื้อจำกระบบ GFMIS ที่เกี่ยวข้องกับ
รำยกำรเบิกเงินสวสัดิกำร รักษำพยำบำล
มีรำยกำรที่ถูกต้องตรงกับใบเบิกเงนิ
สวัสดิกำร เกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล 
และมลีำยมือช่ือผู้บันทึก/ผูต้รวจสอบและ
ลำยมือช่ือผู้อนุมตัิอย่ำงถูกต้องและ
ครบถ้วน รวมทั้งมีกำรบันทึกข้อมลูกำร
ขอเบิกไว้ในทะเบียนคมุฎีกำเบิกจำ่ยเงิน
อย่ำงถูกต้องและครบถ้วน 
3. รำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกของ
หน่วยงำนจำกระบบ GFMIS มีรำยกำร
เบิกเงินสวัสดิกำร รักษำพยำบำลที่
ถูกต้องตรงกับรำยงำนกำรขอเบิกคงคลัง/
ขบ.02 ขอเบิกเงินงบประมำณทีไ่มอ่้ำงอิง
ใบสั่งซื้อ รวมทั้งมีลำยมือช่ือผู้ตรวจสอบ
อย่ำงถูกต้องและครบถ้วน 
4. ต้นขั้วเช็คสั่งจ่ำยเงินสวสัดิกำร
รักษำพยำบำลมียอดจ ำนวนเงินท่ีถูกต้อง
ตรงกับทะเบียนคมุกำรจ่ำยเช็ค รำยงำน
กำรขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02 ขอเบิกเงิน
งบประมำณที่ไม่อ้ำงอิงใบสั่งซื้อและ
รำยงำนแสดงว่ำรำยละเอียดสถำนะกำร
เบิกจ่ำยเงิน 

 

3. รำยงำนสรุป
รำยกำรขอเบิกของ
หน่วยงำนจำกระบบ 
GFMIS 
4. ต้นขั้วเช็ค 
5. หลักฐำนกำร
จ่ำยเงิน 
 
6. รำยงำนยอดเงิน
ฝำกธนำคำร (Bank 
Statement) 
7. ใบเบิกค่ำรักษำ 
(แบบ 7131) 
8. ทะเบียนคุม 
9. บัญชีแยก
ประเภท 

     
 

 

2 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบเอกสำร
กำรเบิกจ่ำย (ต่อ) 

 

3 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

10 
(ต่อ) 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 5. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินสวสัดิกำรกำร
รักษำพยำบำลทีม่ีกำรประทับตรำจ่ำยเงิน
แล้วทุกฉบับ  
6. รำยงำนยอดเงินฝำกธนำคำร (Bank 
Statement) ที่มีกำรโอนเงินเข้ำบญัชี
ธนำคำรและกำรจำ่ยเงินออกจำกบัญชี
ธนำคำรมีจ ำนวนเงินท่ีถูกต้องตรงกับ
รำยงำนกำรขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอ
เบิกเงินงบประมำณที่ไม่อ้ำงอิงใบสั่งซื้อ 
รำยงำนแสดงรำยละเอียดสถำนกำรณ์
เบิกจ่ำย และทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็ค  
7. ใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำร
รักษำพยำบำลมีกำรลงลำยมือช่ือรบัเงิน
ของผู้มีสิทธิที่ขอเบิกเงิน และมียอด
จ ำนวนเงินท่ีถูกต้องตรงกับยอดจ ำนวน
เงินท่ีขอเบิก 
8. ทะเบียนคุมค่ำรักษำพยำบำลมกีำร
บันทึกรำยละเอียดกำรเบิกคำ่
รักษำพยำบำล ของผูม้ีสิทธิตำม
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนท่ี
กระทรวงกำรคลังและกรมบญัชีกลำง
ก ำหนด เพื่อป้องกันกำรเบิกซ้ ำซ้อนและ 
หรือเบิกเกินสิทธิ 
9. บัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้องกับกำร
เบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลมีกำรบันทึก
บัญชีท่ีถูกต้องตรงกับเอกสำรหลักฐำน
กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรกำร
รักษำพยำบำล 
10. ตรวจสอบรหสัค่ำรักษำพยำบำล จำก
เว็บไซต์ Mbdb.go.th/nel/searcheq 
Pandmed2.jsp 

  

  
 

 

  

 
 

3 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบเอกสำร
กำรเบิกจ่ำย (ต่อ) 

 

4 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

11 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

12 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

13 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

14 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

15 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน.รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

16 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

17 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

 
 

     

4 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

5 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

18 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

19 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5
5 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงิน
และรายงานทางการเงิน (ค่าใช้จ่าย) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-015 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 
 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงกิตติยำ จันทร์เกดิ 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติกำรตรวจสอบระบบกำรจดัท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (ค่ำใช้จ่ำย) 
ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรตรวจสอบระบบกำรจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำน

ทำงกำรเงิน (ค่ำใช้จ่ำย) 
ขอบเขตงาน :      เลือกสุ่มตรวจสอบฎีกำค่ำใช้จ่ำยตำมสมุดรำยวันทั่วไป สมุดรำยวันรับเงิน และสมุดรำยวันจ่ำยเงิน จำกฎีกำค่ำใช้จ่ำย

ทั้งหมด ใช้วิธีกำรสุ่มตรวจสอบ คิดเป็นร้อยละ ของฎีกำค่ำใช้จ่ำยทั้งหมด   
ค าจ ากัดความ :           ค่าใช้จ่าย หมำยควำมวำ รำยจำยที่ก ำหนดให้จำยในกำรบริหำรงำนประจ ำตำมอ ำนำจหน้ำที่ของสวนรำชกำร 

หรือรำยจำยที่เปนผลสืบเนื่องจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ดังกลำวตำมที่ก ำหนดไวในแผนงบประมำณ ซึ่งเปนกำรเบิกจำยจำกงบ
ด ำเนินงำน ลักษณะคำตอบแทน คำใชสอย คำวัสดุ และคำสำธำรณูปโภค หรืองบรำยจำยอื่นใดที่เบิกจำยในลักษณะ
เดียวกัน และใหหมำยควำมรวมถึงรำยจำยที่เกิดจำกภำรกิจท่ีไดรับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัยด้วย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำท่ีบัญชี : รวบรวมเอกสำรด้ำนค่ำใช้จ่ำย น ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง :      1. กระดำษท ำกำรค่ำใช้จ่ำย 
     2. รำยงำนทำงกำรเงิน 
     3. สมุดรำยวันรับเงิน สมุดรำยวันจ่ำยเงิน และสมดุรำยวันท่ัวไป 
     4. สมุดรำยวันแยกประเภท 
     5. ฎีกำด้ำนจ่ำย 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. กระดำษท ำกำรค่ำใช้จ่ำย 
     2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำเงิน (ค่ำใช้จ่ำย) 
     3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำเงิน (ค่ำใช้จ่ำย) 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. กระดำษท ำกำรค่ำใช้จ่ำย ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบ
จั ดท ำ งบก ำ ร เ งิ นและรำยงำน
ทำงกำรเงิน (ค่ำใช้จ่ำย) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ
ระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำน
ทำงกำรเงิน (ค่ำใช้จ่ำย) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

 

 



 
108 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติการตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงินและรายงานทางการเงิน (ค่าใช้จ่าย)  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

-ส ำรวจข้อมลูจ ำนวนฎีกำค่ำใช้จ่ำย
จำกสมดุรำยวันท่ัวไป สมดุรำยวันรับ
เงิน และสมุดรำยวันจ่ำยเงิน 
 

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนปฏิบตัิงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำน ต่อ ผอ.ตสน.
พิจำรณำอนุมัติ วัตถุประสงค์,ขอบเขต
,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

1 วัน 
 

แบบฟอร์แผนปฏิบัติ
งำน 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 

 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำรณำและอนุมัติ  
 
 

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 

10 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  

   

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 สอบทำนเอกสำรฎีกำค่ำใช้จ่ำย
จำกกำรเลือกสุ่มคัดเลือก ดังนี้ 
1.สอบทำนหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยว่ำมีควำมครบถูกต้อง
ตำม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่
เกี่ยวข้อง และกำรบันทึกบัญชีใน
สมุดรำยวัน กับรำยกำรเคลื่อนไหว
บัญชีแยกประเภทค่ำใช้จ่ำยทุก
บัญชตีำมที่สอบทำน 
2.สอบทำนกำรจ่ ำยเ ช็คในชุด
หลักฐำนกำรจ่ำยกับทะเบียนคุม
กำรจ่ำยเช็คว่ำมีควำมครบถ้วน 
ถูกต้องทุกรำยกำร 
3.สอบทำนหลักฐำนใบโอนจ่ำย
จำกกองคลัง ว่ำมีกำรบันทึกบัญชี
ครบถ้วนเทียบกับสมุดคู่ฝำก 

10 วัน 1.เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
2.สมุดรำยวัน 
3.บัญชีแยกประเภท 
4.ทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็ค 
5.เอกสำรกำรโอน 
6.สมุดคูฝ่ำกธนำคำร 
7.รำยกำรเคลื่อนไหวทำง
บัญช ี
8.กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบ
ลงในกระดำษท ำกำร และ จัดท ำ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบ ตำมข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  ก ร ะ ด ำ ษ ท ำ ก ำ ร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

10 ผอ.ตสน.  
                                 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

-  เ ส น อ ข้ อ ต ร ว จ พ บ แ ล ะ
ข้อเสนอแนะต่อ ผอ.ตสน. 
ผอ.ตสน.พิจำรณำข้อมูลจำกผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยังไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยใน
จัดเก็บข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีก
ครั้ง 

2 วัน -  ก ร ะ ด ำ ษ ท ำ ก ำ ร
ตรวจสอบกำร 

-  ร่ ำ ง ร ำ ย ง ำนผลกำ ร
ตรวจสอบ 

11 ผอ.ตสน.  
 

- จัดท ำ ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

      

 

สอบทำนหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยและกำรบันทึกบัญช ี

2 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

12 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

13 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

14 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

- เ ส น อ ร่ ำ ง ร ำ ย ง ำ น ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ  
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

15 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

16 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 
 

 
 
 

2 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

ประชุมปิดตรวจ 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบการด าเนินงานของงาน/
โครงการ 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-016 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 
 

แก้ไขครั้งท่ี 3 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.รัตนำ ตันนุกูล 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของงำน/โครงกำร 
ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน

ของงำน/โครงกำร 
ขอบเขตงาน : ตรวจสอบจำกเอกสำรเบิกจ่ำยจำกโครงกำรที่ได้เลือกไว้ และระบบกำรควบคุมภำยในของกำร

ด ำเนินกำรโครงกำร รวมทั้งเล่มสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
ค าจ ากัดความ : โครงการ หมำยถึง แผนงำนที่จัดท ำขึ้นอย่ำงมีระบบ โดยประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลำยกิจกรรมที่

ต้องใช้ทรัพยำกรในกำรด ำเนินงำนและคำดหวังที่จะได้ผลตอบแทนอย่ำงคุ้มค่ำ จะต้องมีจุดเริ่มต้น
และจุดสิ้นสุด  ในกำรด ำเนินงำนเพ่ือให้กำรบริกำรและสนองควำมต้องกำรของกลุ่มบุคคลในพ้ืนที่
นั้น และจะต้องมีบุคคลและหน่วยงำนรับผิดชอบในกำรด ำเนินงำนหรือโครงกำร เป็นกำร
ก ำหนดกำรปฏิบัติงำนในรำยละเอียด ให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี : รวบรวมเอกสำรด้ำนกำรเบิกจ่ำยของงำน/โครงกำร น ำส่งเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพ่ือพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม/กำรจัดงำน และกำรประชุมใน
ประเทศ พ.ศ. 2549 แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ.2552 และแก้ไขฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
2. พระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  
3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
4. มำตรกำรประหยัดของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2557 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. กระดำษท ำกำรตรวจสอบโครงกำรที่ด ำเนินกำรแล้วเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนด 
2. กระดำษท ำกำรกำรจัดวำงกำรควบคุมภำยใน 
3. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรด ำเนินโครงกำรตำมกฎระเบียบ, ข้อบังคับ 
4. รำยงำนผลกำรตรวจสอบ งำน/โครงกำร 
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5. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ งำน/โครงกำร 
 

 

 
ส านักงานตรวจสอบ

ภายใน 

 
คูม่ือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

การตรวจสอบการด าเนินงานของงาน/
โครงการ 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-016 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 
 

แก้ไขครั้งที่ 3 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นส.รัตนำ ตันนุกูล 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. กระดำษท ำกำรตรวจสอบโครงกำรที่
ด ำเนินกำรแล้วเป็นไปตำมวัตถุประสงค์
ที่ก ำหนด 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2.  กระดำษท ำกำรกำรจัดวำงกำร
ควบคุมภำยใน 
 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. กระดำษท ำกำรตรวจสอบกำรด ำเนิน
โครงกำรตำมกฎระเบียบ, ข้อบังคับ 
 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

4. รำยงำนผลกำรตรวจสอบ งำน/
โครงกำร 
 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

5. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ งำน/
โครงกำร 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการด าเนินงานของงาน/โครงการ  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย 
รับตรวจ เลือกโครงกำรที่ได้รับจดัสรร
งบประมำณสูง ท้ังเงินงบประมำณ
แผ่นดินและเงินรำยได ้

5 วัน 

 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำน ต่อ ผอ.ตสน.
พิจำรณำอนุมัติ วัตถุประสงค์,ขอบเขต
,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

1 วัน 
 

แบบฟอร์แผนปฏิบัติ
งำน 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 
 
 

 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำรณำอนุมัต ิ

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 
- ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 

10 วัน -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

    
 

  

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 3.ตรวจสอบจำกเอกสำรกำรเบิกจำ่ย 
ดังนี ้
3.1 หนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 
3.2 ตำรำงก ำหนดกำร 
3.3 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
3.4 ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
3.5 หนังสือเชิญวิทยำกร 
3.6 แบบตอบรับกำรเป็นวิทยำกร 
3.7 ในกรณีมีกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ต้องมีหนังสือท่ีไดร้ับอนุมัติใหเ้ดินทำง
ไปรำชกำร 
3.8 ใบเบิกค่ำเดินทำงไปรำชกำร 
3.9 ใบเสร็จค่ำที่พักพร้อม Folio 
3.10 ใบเสร็จค่ำอำหำร 
3.11 ใบเสร็จค่ำอำหำรวำ่งพร้อม
เครื่องดื่ม 
3.12 ใบเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

10 วัน เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
และเล่มสรุปผลกำร
ด ำเนินโครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

10 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

11 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

 
 
 

   
 
 

  

1 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

2 

ตรวจสอบจำกเอกสำรกำร
เบิกจ่ำย 
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12 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

13 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน.รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

14 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อ คณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

15 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

16 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 
 

 
 

2 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

ประชุมปิดตรวจ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

ระบบการจัดท างบการเงินและรายงาน
ทางการเงิน (เงินรับฝากอื่น) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-017 

 
ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 
 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำยกนก มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบกำรจดัท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงินรบัฝำกอ่ืน) 
ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ในเรื่อง กำรตรวจสอบระบบกำรจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำน

ทำงกำรเงิน (เงินรับฝำกอ่ืน) 
ขอบเขตงาน :  1.เปรียบเทียบรำยละเอียดยอดคงเหลือในบัญชีคุมเงินรบัฝำก กับ ยอดคงเหลือในรำยงำนทำงกำรเงิน 

 2.เปรียบเทียบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝำกเฉพำะของเงินรับฝำก กับ ยอดคงเหลือในรำยงำนทำงกำรเงิน 
ค าจ ากัดความ :           เงินรับฝำก คือ เงินท่ีหน่วยงำนต่ำงๆ มำฝำกไว้กับมหำวิทยำลัยชั่วครำว หรือถำวร และหน่วยงำนสำมำรถ

น ำไปใช้ได้เมื่อทวงถำม 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและบัญชี : รวบรวมเอกสำรทะเบียนคุมเงินรับฝำก และ สมุดรำยวันรับ,จ่ำย,ทั่วไป Bank statement 

น ำส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน : ตรวจสอบและบันทึกในกระดำษท ำกำรและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ : น ำเสนอวำระเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ : พิจำรณำเห็นชอบ 
อธิกำรบดี : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 

เอกสารอ้างอิง :      1.รำยงำนทำงกำรเงิน 
     2.สมุดคู่ฝำกธนำคำร 
     3.ทะเบียนคุมเงินรับฝำก 
     4.กระดำษท ำกำรเงินรับฝำกอ่ืน 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. กระดำษท ำกำร (เงินรับฝำกอ่ืน) 
     2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงินรับฝำกอ่ืน) 
     3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงินรับฝำกอ่ืน) 
 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. กระดำษท ำกำร(เงินรับฝำกอื่น) ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบระบบจัดท ำ
งบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน (เงิน
รับฝำกอื่น) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

3. รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบระบบ
จัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนทำงกำรเงิน 
(เงินรับฝำกอื่น) 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

 

 

 



 
117 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบระบบการจัดท างบการเงินและรายงานทางการเงิน(เงินรับฝากอื่น)  

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

1 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 

-สอบถำมและบันทึกรำยละเอียดใน
ทะเบียนคุมเงินรับฝำกของหน่วยงำน 
ว่ำมีประเภทใดบ้ำง กี่บัญชีและบญัชี
เงินฝำกธนำคำรที่ใช้ส ำหรับเงินรบั
ฝำกประเภทน้ันๆ และรวบรวม
รำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีแยก
ประเภท เงินรับฝำก 

1 วัน กระดำษท ำกำรเงิน
รับฝำกอ่ืน 
แหล่งข้อมลู 
- รำยงำนทำง
กำรเงิน 
- สมุดคูฝ่ำกธนำคำร 
- ทะเบียนคุมเงินรับ
ฝำกอ่ืน 

2 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์,ก ำหนดขอบเขต,ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัต ิ
 

2 วัน - แผนกำรตรวจสอบ 

3 
 
 

ผอ.ตสน.                                           ไม่อนมุัต ิ
 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอแผนปฏิบตัิงำน ต่อ ผอ.ตสน.
พิจำรณำอนุมัติ วัตถุประสงค์,ขอบเขต
,แนวทำงปฏิบัต ิ
 
 

1 วัน 
 

- แผนกำรตรวจสอบ 

4 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ  

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

5 
 

ผอ.ตสน.                                     ไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ

- เสนอบันทึกข้อควำมขอเข้ำตรวจ
ก ำหนดระยะเวลำและวันท่ีในกำร
ตรวจสอบ และเชิญประชุมเปิดตรวจ 
ต่อ ผอ.ตสน. พิจำรณำอนุมัต ิ

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอ
เ ข้ ำ ต ร ว จ แ ล ะ
ประชุมเปิดตรวจ 
- แผนกำรตรวจสอบ 

6 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมเปิดตรวจ แจ้งก ำหนด
ระยะเวลำและวันท่ีในกำรตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์,ขอบเขต,แนวทำงปฏิบัติ 
และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องกำร 

2 ช่ัวโมง -  แ ผ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำน 

    
 

  

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

ประชุมเปดิตรวจ 
 

จัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน
ตรวจสอบ และกระดำษท ำกำร 

 

เสนอเพื่อ
พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือขอเข้ำตรวจ และ
เชิญประชุมเปิดตรวจ 

 

1 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

   

7 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน  

 

- ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน บันทึกข้อมูลจำกกำร
ตรวจสอบลงในกระดำษท ำกำร 
 

10 วัน - แผนกำรปฏิบัติงำน 
- กระดำษท ำกำร 

8 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - ปฏิบัติงำนตรวจสอบ โดยตรวจสอบ
รำยละเอียดในทะเบียนคมุเงินรับฝำก
ว่ำถูกต้องตรงกับรำยงำนเงินคงเหลือ
รำยงำนทำงกำรเงิน หำกมีบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำรที่ใช้ส ำหรับเงินรบัฝำก
ประเภทนั้นๆ ให้ตรวจสอบควำม
ถูกต้องตรงกันของยอดคงเหลือใน
รำยงำนเงินฝำกของธนำคำร และยอด
คงเหลือในรำยงำนทำงกำรเงิน 

15 วัน กระดำษท ำกำร 
 
แหล่งข้อมลู 
- รำยงำนทำง
กำรเงิน 
- สมุดคูฝ่ำกธนำคำร  
- ทะเบียนคุมเงินรับ
ฝำกอ่ืน 

9 เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 - บันทึกข้อมูลจำกกำรตรวจสอบลงใน
กระดำษท ำกำร และ จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ ตำมข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ 
 

2 ช่ัวโมง -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

10 ผอ.ตสน.  
                                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 

- เสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ต่อ ผอ.ตสน. 
ผ อ . ต ส น . พิ จ ำ ร ณ ำ ข้ อ มู ล จ ำ ก ผู้
ตรวจสอบภำยในหำกข้อมูลยั ง ไม่
ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภำยในจัดเก็บ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ำเสนออีกครั้ง 
 

2 วัน -  กระดำษท ำกำร
ตรวจสอบกำร 

- ร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

11 ผอ.ตสน.  
 

-  จั ดท ำ  ร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบเพื่อรำยงำนให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

12 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน และ
หน่วยรับตรวจ 

 - ประชุมปิดตรวจและสรุปผลกำร
ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในกำร
แก้ไขข้อผิดพลำด  
 

 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

 
 
 

     

 

1 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ตำมข้อตรวจพบ 

 

พิจำรณำ
ข้อมูล 

-ร่ำง- รำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดตรวจ 

2 

ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

ตรวจสอบรำยละเอียดใน
ทะเบียนคุมเงินรับฝำก 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

13 ผอ.ตสน  - ผอ.ตสน. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 

2 ช่ัวโมง - กระดำษท ำกำร 

- ร่ำงรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ 

14 คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 

                           
                                 ไม่เหน็ชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

-   เสนอร่ ำ งรำยงำนสรุปผลกำร
ตรวจสอบ  
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ
เห็นชอบ 
 
 

1 ช่ัวโมง -  ร่ ำ ง  ร ำ ย ง ำ น
ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบ 

15 ผอ.ตสน. 
 

                           
                                 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ เสนอ 
อธิกำรบดี 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

16 อธิกำรบดี                            
                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
 

-  เสนอสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่ออธิกำรบดี พิจำรณำเห็นชอบ และ
ใ ห้ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

17 งำนสำรบรรณ  
รำยงำน 

ผลกำรตรวจสอบ 
 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ 

30 นำที -  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

    
 
 

  

 
 

 
 
 
 

 
 

2 

รำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

-ร่ำง- รำยงำนสรุป 
ผลกำรตรวจสอบ 

 

พิจำรณำ
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 

ขั้นตอนกระบวนการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

คณะกรรมการตรวจสอบประจ า
มหาวิทยาลัย 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-018 

 
ออกวันท่ี 

 
29 มีค. 2564 

 
แก้ไขครั้งท่ี 1 

 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำยกนก  มีศรเอี่ยม 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กำรตรวจสอบกำรบริหำรจัดกำรมหำวิทยำลัยทั้งในระดับสภำมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัย ผู้บริหำร 
ส่วนงำน และระบบกำรบริหำรจัดกำรในระดับต่ำงๆ เป็นไปตำมข้ันตอนและระยะเวลำที่ก ำหนด 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องของผลกำรตรวจติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัย 
ขอบเขตงาน : 1. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี กำรประยุกต์ใช้กำรประเมินแบบสมดุล 4 มิติ (BSC : Balance 

Score card) 
2. สรุปผลจำกกำรสัมภำษณ์และติดตำมผล จำกบุคลำกรในหน่วยงำน 

ค าจ ากัดความ :   “กำรติดตำมประเมินผล” หมำยควำมว่ำ กระบวนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรก ำกับ ควบคุม ติดตำมและ
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือประเมินควำมก้ำวหน้ำของภำรกิจ และควบคุมให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
ที่ก ำหนด โดยจะก ำหนดดัชนีชี้วัดเป็นตัวบ่งชี้ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร ทั้งยังสำมำรถใช้เป็น
ข้อมูลในกำรตัดสินใจ และปรับปรุงกำรด ำเนินงำนให้เกิดผลดียิ่งขึ้น   

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน : ด ำเนินกำร 
คณะกรรมกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย : พิจำรณำ/เห็นชอบ. 
อธิกำรบดี : พิจำรณำ/เห็นชอบ 
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำ/เห็นชอบ 

เอกสารอ้างอิง : 1. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ที ่ศธ 0511/ว.74 ลงวันที่ 19 มกรำคม 2550 
2. เอกสำรประกอบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ SAR 
3. ตัวชี้วัดกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแบบสมดุล 4 มิติ 49 ตัวชี้วัด 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1. แบบสอบถำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 49 ตัวชี้วัด 
2. แบบสรุปผลคะแนนกำรประเมินของทุกคณะ 
3. แบบสรุปรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจำกกำรสัมภำษณ์ 
4. แบบสรุปรำยงำนตำมแผนภูมิสรุปผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำม 49 ตัวชี้วัด 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รำยงำนกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำป ี

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานรายงานตามแผนภูมิสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม 49 ตัวชี้วัด 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 

 
 

  

1 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน 

 
 
 

- ส ำรวจข้อมูลประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 49 ตัวช้ีวัดแต่ละคณะ 
 
 

20 วัน แบบสอบถำม
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 49 ตัวช้ีวัด 
 

2 เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน 

 - จัดท ำแบบสรุปผลคะแนนกำร
ประเมินของทุกคณะ 
 
 

10 วัน แบบสรุปผลคะแนน
กำรประเมินของทุก
คณะ 
 

3 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนของ
มหำวิทยำลัย 

                         
                           ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 

  ถูกต้อง 
       

- จัดท ำแผนภูมสิรุปผลกำรประเมนิ
กำรปฏิบัติงำนตำมตัวช้ีวัด เสนอ
คณะกรรมกำรตรวจสอบ พิจำรณำ 
ควำมถูกต้อง 
 
 
 
 

45 วัน 
 

รำยงำนตำมแผนภมูิ
สรุปผลกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนตำม 49 
ตัวช้ีวัด 
 

4 เลขำฯ และ 
ผู้ ช่ ว ย เ ล ข ำ ฯ
คณะกรรมกำร
ประเมินผลฯ 

 
- สรุปรำยงำนผลตำมแผนภมูิ
สรุปผลกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมตัวช้ีวัด 
 

10 วัน 
 

รำยงำนตำมแผนภมูิ
สรุปผลกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนตำม 49 
ตัวช้ีวัด 

 
5 
 

คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนของ
มหำวิทยำลัย 

 - สัมภำษณ์ เขตพื้นที่จักรพงษฯ 
- สัมภำษณ์ เขตพื้นที่อุเทนถวำย 

- สัมภำษณ์ เขตพื้นที่บำงพระ 

- สัมภำษณ์ วิทยำเขตจันทบรุ ี

5 วัน 
 

 
 
 

6 
 
 

เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ต ร ว จ ส อ บ
ภำยใน 

 - ถอดเทปกำรสัมภำษณ์และจัดท ำ
รำยงำน 
 
 

15 วัน 
  

7 เลขำฯ และ 
ผู้ ช่ ว ย เ ล ข ำ ฯ
คณะกรรมกำร
ประเมินผลฯ 

 
 
 

-  ส รุ ป ผลกำ รประ เมิ นผลกำร
ปฏิบัติงำนจำกกำรสัมภำษณ์ 
 

10 วัน 
  

 
 

 
 
 

   

ส ำรวจข้อมลูประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน 49 ตัวช้ีวัด 

จัดท ำแบบสรุปผลคะแนน 

คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ
พิจำรณำ 

สรุปรำยงำนผลตำมแผนภูมิ
สรุปผลกำรประเมิน 

สัมภำษณ์ ทุกวิทยำเขตและเขตพืน้ท่ี 

ถอดเทปกำรสมัภำษณ์และ
จัดท ำรำยงำน 

 

1 

สรุปผลกำรประเมิน 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
  

 
 

 
 
 

  

8 เลขำฯ และ 
ผู้ ช่ ว ย เ ล ข ำ ฯ
คณะกรรมกำร
ประเมินผลฯ 

 
                             ไม่ถูกต้อง 

 
 
 

ถูกต้อง 
 

- เสนอแบบสรุปผลกำรประเมิน
ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบเพื่อ
พิจำรณำปรับปรุงแก้ไข 
 
 

10 วัน 
 

- รำยงำนสรุปผลกำร
ประเมิน 

9 เลขำฯ และ 
ผู้ ช่ ว ย เ ล ข ำ ฯ
คณะกรรมกำร
ประเมินผลฯ 

 
 
 
 

-  จั ดท ำ ส รุ ปร ำยงำนผลกำร
ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
จำกกำรสัมภำษณ์ 
 

20 วัน 
 
 

- รำยงำนสรุปผลกำร
ประเมิน 

10 เลขำฯ และ 
ผู้ ช่ ว ย เ ล ข ำ ฯ
คณะกรรมกำร
ประเมินผลฯ 

 
 
 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำม
และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
จ ำกรำยงำนผลตำมแผนภู มิ
ส รุ ป ผลกำ รประ เ มิ นผลกำ ร
ปฏิบัติงำนตำมตัวช้ีวัด (ข้อ 4) 
และ รำยงำนผลตำมแผนภูมิ
ส รุ ป ผลกำ รประ เ มิ นผลกำ ร
ปฏิบัติงำนตำมตัวช้ีวัด (ข้อ 9) 

2 วัน - รำยงำนผลกำรติดตำม
และประ เมิ นผลกำร
ปฏิบัติงำน 
- รำยงำนผลตำมแผนภมูิ
สรุปผลกำรประเมินผล
ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ต ำ ม
ตัวช้ีวัด 

11 คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนของ
มหำวิทยำลัย 

 
 
 
 
 

 

-  ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร ติ ด ต ำ ม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร บ ริ ห ำ ร
มหำวิทยำลัย โดยคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ
มหำวิทยำลัย 
 

1 วัน - รำยงำนผลกำรติดตำม
และประ เมิ นผลกำร
ปฏิบัติงำน 
- รำยงำนผลตำมแผนภมูิ
สรุปผลกำรประเมินผล
ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ต ำ ม
ตัวช้ีวัด 

12 คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนของ
มหำวิทยำลัย 

 
 
 
 
 

- รำยงำนผลกำรตดิตำม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ต่อ
สภำมหำวิทยำลยัโดย
คณะกรรมกำรประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนของมหำวิทยำลยั 

1 วัน - รำยงำนผลกำรติดตำม
และประ เมิ นผลกำร
ปฏิบัติงำน 
- รำยงำนผลตำมแผนภมูิ
สรุปผลกำรประเมินผล
ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ต ำ ม
ตัวช้ีวัด 

 
 

 
 
 

   

1 

คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ
พิจำรณำ 

จัดท ำรำยงำนผลกำรตดิตำม
ประเมินจำกกำรสัมภำษณ ์

จัดท ำรำยงำนผลกำรตดิตำม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

รำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน ต่อคณะกรรมกำร

บริหำรมหำวิทยำลัย 

รำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน ต่อสภำมหำวิทยำลัย 

สิ้นสุด 



 
123 

 
 

 

 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : 
SOP) 
เร่ือง 

งานบุคลากร (วันลา) 

 

รหัสเอกสำร 

 

Audit-SOP-020 

 

ออกวันท่ี 

29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี 1 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงกิตติยำ จันทร์เกดิ 
ควบคุมโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นส.ณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

วัตถุประสงค์ :      เพื่อเป็นกำรดูแลสิทธิประโยชน์ของข้ำรำชกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ รวมทั้งลูกจ้ำง
ช่ัวครำว ให้ถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำ รวมทั้งสำมำรถปฏิบัตไิด้ถูกต้องตำมขั้นตอน วิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับกำรลำใน
แต่ละประเภทและวิธีกำรยื่นเอกสำรต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 

ตัวชี้วัดส าคัญ : ร้อยละ 100 ของควำมถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำ 

ขอบเขตงาน :      โดยด ำเนินกำรตั้งแต่กำรจัดท ำใบลำ กำรตรวจสอบข้อมูลกำรลำ กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรลำ และกำรบันทึก
ข้อมูลกำรลำในทะเบียนคุมวันลำ กำรจัดท ำรำยงำนวันลำประจ ำเดือน และกำรจัดท ำรำยงำนวันลำประจ ำปี 

ค าจ ากัดความ :      ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.2555 หมำยถึง ระเบยีบซึ่งก ำหนดโดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 11 (8) แห่งพระรำชบัญญัตริะเบยีบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.2534 นำยกรฐัมนตรี โดยควำม
เห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ได้วำงระเบียบไว้เพื่อใช้ในกำรปฏิบตัิเกี่ยวกับกำรลำของข้ำรำชกำรใหม้ีควำมเหมำะสมและ
สอดคล้องกับกำรปฏิบัตริำชกำร 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบภำยใน : จัดท ำใบลำ 
เจ้ำหน้ำท่ีงำนบุคลำกร : สรุปรำยงำนวันลำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน : พิจำรณำเห็นชอบ...../ลงนำม..... 
กองบริหำรงำนบุคคล : รับทรำบ 

เอกสารอ้างอิง :      1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.2555 

แบบฟอร์มที่ใช้ :       1. แบบฟอร์มกำรลำป่วย ลำกจิธุระส่วนตัว ลำพักผ่อน 
     2. รำยงำนวันสรุปวันลำ 

เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบฟอร์มกำรลำป่วย 
ล ำ กิ จ ธุ ร ะ ส่ ว น ตั ว  ล ำ
พักผ่อน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

2. รำยงำนสรุปวันลำ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบุคลากร 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1 เจ้ำหน้ำท่ี งำน
บุคลำกร 

 - น ำแบบฟอร์มกำรลำ ใหบุ้คลำกรที่
ประสงค์จะลำกรอกข้อมูลกำรลำ 

10 นาท ี แบบฟอร์มกำรลำ 

2 เจ้ำหน้ำท่ี งำน
บุคลำกร 

 - รับใบลำประเภทตำ่งๆ จำกผูย้ื่นใบลำ 
ได้แก่ ลำกจิธุระส่วนตัว ใบลำป่วย ใบลำ
พักผ่อน เพื่อตรวจสอบวันหยุดวันลำ 

5 นำที แบบฟอร์มกำรลำ 

3 เจ้ำหน้ำท่ี งำน
บุคลำกร 

                            ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

- ตรวจสอบข้อมลูประเภทกำรลำ ได้แก่ ลำ
กิจธุระส่วนตัว ลำป่วย ลำพักผ่อน 
 
 
 
 

5 นำที -แบบฟอร์มกำรลำ 
-ประวตักิารลา 

4 เจ้ำหน้ำท่ี งำน
บุคลำกร 

 - บันทึกสถิติข้อมูลกำรลำป่วย ลำกิจธุระ
ส่วนตัว ลำพักผ่อน ในปีงบประมำณนั้น 
ได้แก ่
- จ ำนวนวันท่ีลำมำแล้ว 
- จ ำนวนวันท่ีลำในครั้งนี ้
- รวมจ ำนวนวันท่ีลำทั้งปีงบประมำณ 

5 นำที แฟ้มข้อมูลกำรลำของ
บุคลำกร 

5 ผอ.ตสน.                               ไม่อนุมัติ 
 
 
 
อนุมัต ิ

- เสนอ ผอ.ตสน. พิจำรณำลงนำมอนุมัติ 
ใบลำ 
 
 
 

5 นำที ใบลำ 

6 เจ้ำหน้ำท่ี งำน
บุคลำกร 

 - แจ้งผลกำรพิจำรณำกำรอนุญำตวันลำ 
หรือไม่อนุญำตวันลำ ให้แก ่ผู้ยื่นใบลำทรำบ 

5 นำที ใบลำ 

 

      

บันทึกสถิติข้อมูลกำรลำป่วย 
ลำกิจธุระส่วนตัว ลำพักผ่อน 
ในปีงบประมำณนั้น 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
กำรอนุญำตวันลำ 

น ำแบบฟอร์มกำรลำ
ให้บุคลำกรกรอก 

รับใบลำประเภทต่ำงๆ 
จำกผู้ยื่นใบลำ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ขอ้มลูการลา 

เสนอใบลา 
ผอ.ตสน. 

1 



 
125 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

7 เจ้ำหน้ำท่ี งำน
บุคลำกร 

 - หำกได้รับกำรอนุญำต บันทึกข้อมูลกำรลำ
และจัดเก็บใบลำลงแฟ้มประวัต ิ

5 นำที ใบลำ 

8 เจ้ำหน้ำท่ี งำน
บุคลำกร 

 - จัดท ำสรุปวันลำประจ ำเดือนและประจ ำป ี 10 นำที ข้อมูลกำรลำ 

    
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำสรุปวันลำ
ประจ ำเดือนและประจ ำป ี

บันทึกข้อมูลกำรลำ 

1 

สิ้นสุด 
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ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 
เรื่อง 

งานสารบรรณ (ส่งหนังสือ) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-020 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงสำวนำรีรตัน์ บุญมั่ง 
ควบคุมโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทำงและหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินงำนระบบสำรบรรณเก่ียวกับกำรส่งหนังสือรำชกำรให้
สำมำรถจัดส่งหนังสือได้ทันตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน/เจ้ำของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร (ไม่เกินร้อยละ 3) 
ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสำรจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยก

เอกสำรรำชกำร ลงทะเบียนน ำส่ง กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง และกำรจัดส่งให้หน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก กำรจัดส่งหนังสือเอกสำรทำงระบบสำรบรรณ
อิเลคทรอนิกส์ (e-manage) และกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์ 

ค าจ ากัดความ :  
 

“หนังสือส่ง” หมำยถึง หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสำรระหว่ำงส่วนรำชกำร กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือ
ส่วนรำชกำรอ่ืนที่มีหนังสือถึงหน่วยงำนอื่นที่มิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอก 
“หน่วยงำนภำยใน” หมำยถึง ทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
“หน่วยงำนภำยนอก” หมำยถึง หน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
“ทะเบียนส่ง” หมำยถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ ำวัน  
โดยเรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ :  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : รับหนังสือที่ผู้บริหำรลงนำมแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง กำรจัดส่งหนังสือ
เอกสำรทำงระบบสำรบรรณอิเลคทรอนิกส์ (E-manage) และกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์จัดเก็บส ำเนำและ
สแกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้ำระบบสืบค้น      

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือประทับตรำ 

2. หนังสือภำยนอก 
3. หนังสือภำยใน 
4. เอกสำรกำรประชุม 
4 เอกสำรเดินทำงไปรำชกำร 
5. ใบเดินทำงไปรำชกำร  
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 
เรื่อง 

งานสารบรรณ (ส่งหนังสือ) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-020 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงสำวนำรีรตัน์  บุญมั่ง 
ควบคุมโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ์
อนุมัติโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

     

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ค ำสั่ง งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 

หนังสือออกภำยนอก 
(อว 0651.107(1)/...) 

งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 

หนังสือออกภำยใน  
(อว 0651.107(2)/...) 

งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 

หนังสือออกภำยใน  
(อว 0651.107(3)/...) 

งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 

หนังสือรับ ภำยใน 
ภำยนอก 

งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ (การส่งหนังสือราชการ) 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

1 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

                    
 รับหนังสือท่ีจะส่งออก  

 
                                           

รับหนังสือส่ง จำกบุคลำกรใน
ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน ที่
จะส่งออก 

5 นำท ี 1.ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่ แ ก้ ไ ข เ พิ่ ม เ ติ ม  ( ข้ อ  8 ) 
“หนังสือรับ” คือ หนังสือที่รับเข้ำ
มำจำกภำยนอก (หรือหนังสือที่
รับมำจำกภำยในส่วนรำชกำร
เดียวกันก็ได้) 
2.กำรรับหนังสือที่มี ช้ันควำมลับ
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ใช้งำนหรือผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับ
กำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่
ละระดับ เป็นผู้รับผ่ำนระบบกำร
รักษำควำมปลอดภัย โดยให้เป็นไป
ตำมระเบียบว่ ำด้ วยกำรรักษำ
ควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 
2 5 4 4  แ ล ะ ร ะ เ บี ย บ ส ำ นั ก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2552 
 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

       
 
                                  ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือกรณีหนังสือไม่ถูกต้อง
ให้เจ้ำของเรื่องแก้ไข 

5 นำที 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

                                                       
 

                                               

อ อ ก เ ล ข ห นั ง สื อ ส่ ง ข อ ง
หน่ วยงำน โดยออกเลขที่
หนังสือเรียงตำมล ำดับ และลง
วันท่ีปัจจุบัน 

5 นำที 

 

4 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 ส่ งหนั งสือไปยั งหน่วยงำน
ภำยนอกพิมพ์จ่ำหน้ำซองที่อยู่
ผู้รับหนังสือ 

15 นำที 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 บรรจุซองหรือหีบห่อกรณีส่ง
ห นั ง สื อ ไ ป ยั ง ห น่ ว ย ง ำ น
ภำยนอกพิมพ์จ่ำหน้ำซองที่อยู่
ผู้รับหนังสือ 

15 นำที 

     

พิมพ์จ่ำหน้ำซองที่อยู่ผู้รับหนงัสอื 

ด ำเนินกำรลงทะเบียนหนังสือ 

 

บรรจุซองหรือหบีห่อ 

ตรวจสอบ
ควำมครบถ้วน 
และถูกต้อง 

1 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

6 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 

 

 

เขียนใบน ำส่งไปรษณีย์ กรณี
ส่ งหนั งสือไปยั งหน่วยงำน
ภำยนอก 

10 นำที -ใบกรอกข้อมูลที่จะท ำส่งไปรษณยี์ 
-เอกสำรที่จัดส่ง 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

                    
 

      น ำส่งไปรษณีย์ หรือไปรษณีย ์                                     
 อิเล็คทรอนิกส์ หรือ 
                e-manage  

 
 
                                             

น ำ ส่ ง ไ ป ร ษ ณี ย์  ห รื อ  ส่ ง
ไปรษณีย์อิเล็คทรอนิกส์ หรือ 
e-manage 

10 นำที -เอกสำรที่จัดส่ง 

8 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

       
 
 
 
 

ส ำ เนำเก็บและให้ต้ นฉบับ
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

5 นำที -เอกสำรที่จัดส่ง 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

ส ำเนำเก็บเอกสำรตำมระยะเวลำ
ของระเบียบ 

จัดท ำใบน ำส่งไปรษณยี ์

สิ้นสุด 
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ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 
เรื่อง 

งานสารบรรณ (รับหนังสือ) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-021 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงสำวนำรีรตัน์ บุญมั่ง 
ควบคุมโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรในกำรยืนยันกำรรับหนังสือเข้ำและป้องกันหนังสือรำชกำรสูญหำย 
2.เพ่ือให้งำนสำรบรรณเป็นระบบง่ำยต่อกำรสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร (ไม่เกินร้อยละ 3) 
ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภำยในและภำยนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียน

หนังสือกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง กำรบันทึกค ำสั่งกำร กำรจัดส่งให้หน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ค าจ ากัดความ :  
 

“หนังสือรำชกำร” หมำยถึง เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
-หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
-หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
-หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
-เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
“หนังสือภำยใน” หมำยถึง หนังสือจำกทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
“หนังสือภำยนอก” หมำยถึง หนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
“ทะเบียนหนังสือรับ” หมำยถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ได้รับเข้ำเป็นประจ ำวัน โดย
เรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้รับหนังสือ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ :  อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี : พิจำรณำ อนุมัติ และสั่งกำร 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก/กอง : เสนอควำมเห็นต่อผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำสั่งกำร 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและเอกสำรแนบ พิจำรณำ
กลั่นกรอง รวมถึงเกษียนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยในพิจำรณำ   
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก และจำกระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภำยใน และทะเบียนหนังสือรับ
ภำยนอกบันทึกค ำสั่งกำร ลงในทะเบียนหนังสือรับภำยในและภำยนอก ส ำเนำและสแกนหนังสือ เพ่ือ
จัดเก็บเข้ำระบบสืบค้น ด ำเนินกำรส่งหนังสือถึงหน่วยงำน/บุคคลที่เก่ียวข้อง 
     -หนังสือที่ส่งภำยนอก ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือประทับตรำ 

2. หนังสือภำยนอก 
3. หนังสือภำยใน 
4. เอกสำรกำรประชุม 
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ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 
เรื่อง 

งานสารบรรณ (รับหนังสือ) 

 
 

รหัสเอกสำร 
 

Audit-SOP-021 

 
 

ออกวันท่ี 
29 มี.ค. 2564 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
2 พ.ย. 2566 

 
เขียนโดย  
นำงสำวนำรีรตัน์ บุญมั่ง 
ควบคุมโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์
อนุมัติโดย 
นำงสำวณัฐฐนันท์ ป้อมพิมพ ์

แบบฟอร์มที่ใช้ : 5. เอกสำรเดินทำงไปรำชกำร 
6. ใบเดินทำงไปรำชกำร 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ค ำสั่ง งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ

ภำยใน 
10 ปี เรียงตำมวันที่ 

หนังสือออกภำยนอก 
(อว 0651.107(1)/...) 

งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 

หนังสือออกภำยใน  
(อว 0651.107(2)/...) 

งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 

หนังสือออกภำยใน  
(อว 0651.107(3)/...) 

งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 

หนังสือรับ ภำยใน 
ภำยนอก 

งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน 

10 ปี เรียงตำมวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ (การรับหนังสือราชการ) 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน
ทั่วไป 

                    
 รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน 
                และภำยนอก 

                                             

รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน
แ ล ะ ภ ำ ย น อ ก  ภ ำ ย ร ะ บ บ              
e-mamage 

5 นำท ี 1.ตำมระเบียบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร 
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 8) 
“หนังสือรับ” คือ หนังสือท่ี 
รับเข้ำมำจำกภำยนอก 
(หรือหนังสือท่ีรับมำจำก 
ภำยในส่วนรำชกำรเดียว 
กันก็ได้) 
2.กำรรับหนังสือท่ีมีชั้น 
ควำมลับด้วยระบบสำร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้ 
งำนหรือผู้ปฏิบัติงำนท่ีได้ 
รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอก 
สำรลับแต่ละระดับ เป็นผู้ 
รับผ่ำนระบบกำรรักษำ 
ควำมปลอดภัย โดยให้เป็น 
ไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำร 
รักษำควำมลับของทำงรำช 
กำร พ.ศ. 2544 และ 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐ 
มนตรีว่ำด้วยกำรรักษำ 
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ  
พ.ศ. 2552 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน
ทั่วไป 

                               
                            ไม่ถูกต้อง 

                                      
                   
 
 
 

  ถูกต้อง                  

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ 
หนังสือ กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง  
ส่งกลับหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
เพื่อแก้ไข 

5 นำท ี

3 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

                                      

                                        

ลงทะเบียนหนังสือรับจำกหน่วย 
งำนภำยในหรือภำยนอก ในเล่ม 
รับและบันทึกเก็บเป็นไฟล์อิเล็ค 
ทรอนิกส์ 

5 นำท ี

4 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 เกษียนหนังสือเสนอเพื่อพิจำรณำ 
และมอบหมำยหน่วยงำนท่ีรบัผิด 
ชอบ 

5 นำท ี

5                                       ไม่ถูกต้อง 

 

  ถูกต้อง 

พิจำรณำและมอบหมำย 
ผู้รับผิดชอบ 

10 นำที -หนังสือท่ีรับจำกหน่วยงำน
ภำยนอก 

      

 
 

1 

ตรวจสอบ
ควำมครบถ้วน 
และถูกต้อง 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เกษียนหน้งสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ 

เริ่มต้น 

พิจำรณำ
หนังสือ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
   

6 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 มอบหมำยผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำร 
 

5 นำท ี -หนังสือท่ีรับจำกหน่วยงำน
ภำยนอก 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 
 
 

ส ำเนำเก็บและใหต้้นฉบับ
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 
 
 
 

5 นำท ี -หนังสือท่ีรับจำกหน่วยงำน
ภำยนอก 

  
 

 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 

ส่งหนังสือให้ผู้รบัผิดชอบ
ด ำเนินกำร 

ส าเนาเก็บเอกสารตาม

ระยะเวลาของระเบียบ 

สิ้นสุด 


