
 
ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

1. วัตถุประสงค์ 
 การตรวจสอบภายใน เกิดขึ้นตั้ งแต่  พ .ศ . ๒๕๐๕  ตามระเบี ยบการเบิ กจ่ ายเงินจากคลั งของ

กระทรวงการคลัง ที่ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการและผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งข้าราชการอย่างน้อย๑ คน เพ่ือท า
หน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายใน และมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๗  สิงหาคม ๒๕๑๙ ก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็น
กระทรวง  ทบวง  กรม  และส่วนราชการที่เทียบเท่ารวมถึงจังหวัดทุกจังหวัดมีต าแหน่งอัตราก าลังเพ่ือท าหน้าที่ ผู้
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการและของจังหวัด  โดยให้มีสายบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่า
ราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี รวมทั้งมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ. ก าหนดสายงานระดับต าแหน่งและกรอบอัตราก าลัง
ของผู้ตรวจสอบภายในให้เหมาะสมกับแต่ละส่วนราชการและจังหวัด พร้อมทั้งมอบหมายให้กระทรวงการคลังท าหน้าที่
ส่งเสริมและสนับสนุนด้านวิชาการแก่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต่อมากระทรวงการคลังได้ออกระเบียบว่ าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๒ โดยปรับปรุงแก้ไขฉบับล่าสุด พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดมาตรฐาน คู่มือ
แนวปฏิบัติ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในของส่วนราชการและจังหวัดรวมทั้งหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งในปัจจุบันรัฐบาลได้ให้ความส าคัญกับระบบการตรวจสอบภายในอย่างมาก เนื่องจากการ
ตรวจสอบภายในเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของระบบการบริหารจัดการที่ดี  (Good  Governance) ซึ่งเป็น
ยุทธศาสตร์หลักของรัฐบาลที่น ามาใช้ในการบริหารราชการแผ่นดิน  
 นโยบายการบริหาร  

     1.  ความมีจุดยืนที่มั่นคง 
    2.  ความเที่ยงธรรม 
    3.  การปกปิดความลับ 
    4.  ความสามารถในหน้าที่ 

 วิสัยทัศน์  
 ส านักงานตรวจสอบภายใน  เป็นหน่วยงานที่ ให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารการให้ค าปรึกษาใน     

การปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน การเพ่ิมประสิทธิผล ตลอดจนการดูแล การใช้ทรัพย์สิน และทรัพยากรอย่าง
โปร่งใส ประหยัด คุ้มค่า สามารถพัฒนาองค์กรให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้อย่างยั่งยืน 

พันธกิจ 
 1.  ส่งเสริมให้มหาวิทยาลัยฯ มีกระบวนการก ากับดูแลที่ดีมีความโปร่งใสในการปฏิบัติงานสามารถ
ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต ลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2.  ประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยในการปรับปรุงระบบงาน
ให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนท่ีซ้ าซ้อน และเหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาอันจะช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย 



 3.  เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย    
 4.  ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสม เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 5.  ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต ลดโอกาสความร้ายแรง ความเสี่ยง  
ที่อาจเกิดข้ึนและเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 

  วัตถุประสงค์   
 ส านักงานตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือให้บริการต่อฝ่ายบริหารในการที่จะให้
ค าปรึกษาแก่ส่วนราชการ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน 
ก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณตลอดทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมู ลทางการเงินและการปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือมติสภามหาวิทยาลัยฯ มีฐานะเทียบเท่ากอง โดยมี
อ านาจหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. มีหน้าที่ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ และมีอ านาจในการ
เข้าถึงข้อมูลเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบอย่าง
เป็นอิสระ  ทั้งการปฏิบัติงานและการเสนอความคิดเห็น 
 ๒. ส านักงานตรวจสอบภายในเป็นเพียงผู้ให้ค าปรึกษา แนะน า ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องในการก าหนด
นโยบาย  วิธีปฏิบัติงานและระบบการควบคุมภายใน ตลอดจนไม่มีหน้าที่ในการด าเนินงานตามปกติของมหาวิทยาลัย
ฯ ซึ่งจะเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
 ๓. ขอบเขตการตรวจสอบจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน    
การตรวจสอบการบริหาร การปฏิบัติตามข้อก าหนด การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ การตรวจสอบพิเศษ รวมทั้ง
การประเมนิผลการควบคุมภายใน 
 ๔. มีอ านาจหน้าที่ในการจัดสรรทรัพยากรของส านักงานตรวจสอบภายใน ก าหนดความถี่ในการ
ตรวจสอบ การคัดเลือกเรื่องที่จะท าการตรวจสอบ การพิจารณาตัดสินใจเกี่ยวกับขอบเขตของการปฏิบัติงาน
ตลอดจนการประยุกต์เทคนิคต่าง ๆ ในการตรวจสอบเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 ๕. การได้รับความช่วยเหลือเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ที่มีความจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ       
จากหน่วยรับตรวจหรือการขอผู้ช านาญพิเศษจากบุคคลภายในองค์กร 

 เป้ำประสงค์ 
 ส านักงานตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือให้บริการต่อฝ่ายบริหารในการที่จะให้ค าปรึกษา   

แก่ส่วนราชการ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานก่อให้เกิดความ
คุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณตลอดทั้งความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน และการปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบ ขอ้บังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือมติสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 



         ผลผลิต  

งำน ผลผลิต 

งานตรวจสอบภายใน รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี  

  

งานติดตามและประเมินผล รายงานผลการติดตามและประเมินผล 

  

งานบริหารงานทั่วไป รายงานประจ าปีส านักงานตรวจสอบภายใน 

  
 

2. ขอบเขต 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 

 
 
 
 

ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

งำนบริหำรงำนทัว่ไป งำนตรวจสอบ งำนตดิตำมและประเมนิผล 

งำนสำรบรรณ 

 

งำนประกนัคุณภำพ 

งำนกำรเงนิและพสัดุ 

งำนจดัท ำรำยงำนผลกำร

ตรวจสอบรำยงำนประจ ำปี 

งำนตดิต่อประสำนงำนภำยใน - 

ภำยนอก 

งำนตรวจสอบประเมนิระบบ

ควบคุมภำยใน 

งำนตรวจสอบกำรเงนิ บญัชี 

พสัดุและกำรบริหำรงบประมำณ 

งำนตรวจสอบกำรบริหำรเงนิ

รำยได้ 

งำนตดิตำมและประเมนิผล 

งำนประเมนิและวำงแผน          

กำรตรวจสอบ 

งำนตรวจสอบงบประมำณจำก

ภำยนอก โครงกำรบริกำร

วชิำกำร 

งำนตรวจสอบพเิศษตำมทีไ่ด้

มอบหมำย 

งำนบุคลำกร 



ส านักงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 3 งาน ซึ่งมีรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 1) งานบริหารงานทั่วไป  
  -  ควบคุม ดูแลงานสารบรรณของส านักงานตรวจสอบภายใน 
   -  ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส านักงานตรวจสอบภายใน 
   -  พิมพ์รายงานผลการตรวจสอบ  และหนังสือราชการของส านักงานตรวจสอบภายใน 
   -  จัดท าทะเบียนควบคุม วันลาของบุคลากรในส านักงานตรวจสอบภายใน 
   -  ส่งหนังสือราชการภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ    
   -  ควบคุมการเบิก - จ่ายพัสดุ ในส านักงานตรวจสอบภายใน 
   -  ร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   -  จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2) งานตรวจสอบ 
  -  รับผิดชอบการตรวจสอบงบการเงินของมหาวิทยาลัยฯ  รายงานรายรับ  -  จ่ายรายได้งานฟาร์ม  และ
เก็บรวมรวมข้อมูลเพื่อให้บริการข้อมูลแก่ผู้บริหาร 
  -  ประสานงานกับหน่วยรับตรวจ  เพื่อท าความเข้าใจกับข้อสังเกตและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
  -  ติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะที่มีต่อหน่วยรับตรวจ 
  -  จัดท ากระดาษท าการเพ่ือรวมรวมข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  ที่ได้จากการตรวจสอบตามแนวการ
ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมาย 
  -  ปฏิบัติงานตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยใช้วิธีการตรวจสอบต่าง ๆ  เช่น  การตรวจสอบ     
การสัมภาษณ์  การสังเกตการณ์  การตรวจนับ  การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  และการวิเคราะห์ข้อมูล 
  -  ช่วยจัดท าแนวการตรวจสอบในส่วนที่ได้รับมอบหมาย 
  -  ช่วยเสนอวิธีการแก้ไขในสิ่งที่ตรวจพบ  และช่วยสรุปผลการตรวจสอบเมื่อสิ้นสุดการตรวจสอบ 
  -  ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  และ
ค าสั่งในงานตรวจสอบ 
  -  ปรับปรุง  พัฒนากระดาษท าการ  เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานตรวจสอบภายในพิจารณา 
  -  ศึกษาระเบียบ  ค าสั่ง  ข้อบังคับ  และแนวปฏิบัติต่างๆ  ตามที่มหาวิทยาลัยฯ  ก าหนด 
  -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. เอกสารอ้างอิง 
3.1 ค าสั่งแต่งตั้ง 
3.2 รายงานประจ าปีของหน่วยงาน 
3.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
3.4 ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/นโยบาย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
3.5 กฎบัตรของส านักงานตรวจสอบภายใน 
3.6 โครงการจัดตั้งส านักงานตรวจสอบภายใน 
3.7 แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการของกลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
 
 
 



4. ข้อก าหนดพื้นฐานและค านิยามศัพท์ 

4.1  ค านิยามศัพท์ 
4.1.1 ส ำนักงำน  หมายถึง ส านักงานตรวจสอบภายใน 
4.1.2 ปรัชญำ  หมายถึง ความเชื่อหรือค่านิยมร่วมของส านักงานตรวจสอบภายในซึ่งบุคคลส่วนใหญ่

ยอมรับเป็นแนวทางปฏิบัติร่วมกัน 
4.1.3 ปณิธำน  หมายถึง  ความมุ่งมั่น ความตั้งใจ วิสัยทัศน์ของส านักงานตรวจสอบภายในที่ต้องการให้

เกิดข้ึน 
4.1.4 วัตถุประสงค์  หมายถึง  จุดมุ่งหมายในการด าเนินงานของส านักงานตรวจสอบภายในหรือสิ่งที่

ต้องการให้บรรลุ 
4.1.5 วิสัยทัศน์  หมายถึง สภาพที่ส านักงานตรวจสอบภายในต้องการจะเป็นในอนาคต หรือทิศทางที่

ส านักงานตรวจสอบภายในต้องการมุ่งไป 
4.1.6 พันธกิจ  หมายถึง ขอบเขตของงานหรือบทบาทหน้าที่ซึ่งส านักงานตรวจสอบภายในต้องท าเพ่ือให้

บรรลุปณิธานหรือวิสัยทัศน์หรือวัตถุประสงค์ 

4.2  ข้อก าหนดพื้นฐาน 

4.2.1 ส านักงานตรวจสอบภายใน มีการก าหนดปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์และกลยุทธ์ที่ชัดเจนโดยมี
จุดมุ่งหมายหลักตามปณิธานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย คือ  มุ่งพัฒนาคุณภาพ
ก าลังคนสู่มาตรฐานสากล สร้างความสามารถในการแข่งขัน เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจของสังคม  ที่
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ ตลอดจนยุทธศาสตร์ชาติ   

4.2.2 ส านักงานตรวจสอบภายในมีแผนด าเนินการ/โครงการที่สอดคล้องกับปรัชญา ปณิธานและ
วัตถุประสงค์ สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษา มาตรฐานวิชาชีพ  
ตลอดจนยุทธศาสตร์ชาติ 

4.2.3 ส านักงานตรวจสอบภายในจัดท าขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงานให้มีความชัดเจนและ
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

4.2.4 ส านักงานตรวจสอบภายในมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตามแผนด าเนินการ 
โครงการและแผนพัฒนาปรับปรุงระบบตามที่ก าหนดไว้เป็นระยะ  เพ่ือให้แน่ใจว่าสามารถปฏิบัติได้
และสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

4.2.5 ส านักงานตรวจสอบภายในมีการน าดัชนีประเมินมาก าหนดเป้าประสงค์และในทางปฏิบัติ ควรมี
ระบบเฝ้าระวังเพ่ือให้ทราบว่าแผนด าเนินการต่าง ๆ มีการด าเนินงาน และน าผลจากการวิเคราะห์มา
ปรับปรุงกลยุทธ์และแผนด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  งานบริหารงานทั่วไป 

 มีหน้าที่บริหารงานทั่วไปภายในส านักงานตรวจสอบภายในและให้การสนับสนุนข้อมูลแก่งานตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือให้การด าเนินงานตามภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ งานบริหารงานทั่วไปภายในส านักงานฯ 
ประกอบด้วย 

1. งานสารบรรณ ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ–ส่ง ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบ วิเคาระห์ และ
กลั่นกรองหนังสือราชการเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ แจ้งเวียนประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง จัดเก็บ ค้นหา จัดท า
ทะเบียนเอกสาร งานท าลายเอกสารและติดต่อประสารงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัยฯ และหน่วยงาน
ภายนอก 



2. งานพัสดุ ด าเนินการจัดท าประมาณการความต้องการพัสดุรายไตรมาสเพ่ือใช้ในการด าเนินงานและจัดท า
บัญชีทะเบียนการเบิกจ่ายควบคุมพัสดุ การเก็บรักษาดูแลและบ ารุงรักษา พัสดุของส านักงานฯ 

3. งานการเงิน ด าเนินการเกี่ยวกับ การเบิกจ่ายเงินและควบคุมการตัดจ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรเช่น ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ เงินจากโครงการต่างๆ  

4. งานบุคลากร ด าเนินการควบคุมจัดท าสถิติและรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาการปฏิบัติราชการและการลา
ของบุคลากรในส านักงานฯ รวมทั้งมีการจัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรเข้าระบบบริหารงานบุคคลได้ถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ส านักงานฯ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
2. เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีท่ีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปไม่อยู่ 
3. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
เป้าหมาย 
บุคลากรในส านักงานฯ สามารถปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
กลุ่มเป้ำหมำย 
บุคลากรส านักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(1) งำนสำรบรรณ 
ขั้นตอนกระบวนกำรรับหนังสือภำยในและภำยนอก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ส าเนาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือ 

เริ่มต้น 

ลงรับในระบบโปรแกร งานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ( E - Document) 

 

 

 

 

 บันทึกผลการสั่งการในระบบ 
   สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
       ( E - Document) 
 

 

เสนอผู้อ านวยกานส านักงานฯ 
พิจารณาสั่งการมอบหมาย 

 

เพื่อทราบ 
ด าเนินการต่อ 

สิน้สุด 

ตรวจสอบรายละเอียดไฟล์หนังสือ 

เกษียนหนังสือ 
(โดยให้โปรแกรม Acrobat reader) 

 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
หนังสือต้นฉบับ( Hard copy) 

บันทึกลงรับในระบบโปรแกรม                  
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

( E - Document) 
 

 

 

 
เสนอผู้อ านวยกานส านักงานฯ 

พิจารณาสั่งการมอบหมาย 
ผ่านโปรแกรม ( E – Signature) 

 

น าข้อมูลพิจารณาสั่งการจาก ระบบ 
 ( E – Signature) 

 

เกษียนหนังสือ 
 

น าข้อมูลพิจารณาสั่งการจากหนังสือ
ต้นฉบับ (โดยสแกนหนังสือเพ่ือน า 

เข้าระบบ) 
 



กระบวนกำรรับหนังสือภำยในและภำยนอก (ไฟล์เอกสำรหนังสือ) 
ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. รับหนังสือ 

ตรวจสอบรายละเอียดไฟล์
หนังสือ 

ตรวจสอบรายละเอียดไฟล์หนังสือรับ 
5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

2. ลงรับในระบบโปรแกร งานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
( E - Document) 

ลงรับในระบบโปรแกร งานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
( E - Document) 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

3. เกษียนหนังสือ 
 

เกษียนหนังสือ (โดยให้โปรแกรม 
Acrobat reader) ตรวจสอบ
รายละเอียดเนื้อความหนังสือ
เบื้องต้นและรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

4. เสนอผู้อ านวยกานส านักงานฯ 
พิจารณาสั่งการมอบหมาย 
ผ่านโปรแกรม ( E – Signature) 
 

เสนอผู้อ านวยกานส านักงานฯ 
พิจารณาสั่งการ ผ่านโปรแกรม  
( E – Signature) 
ผอ.ส านักงานฯ พิจารณาสั่งการ ผ่าน
ระบบ( E – Signature) 

15 นาที 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

5. น าข้อมูลพิจารณาสั่งการจาก 
ระบบ 
 ( E – Signature) 
 

น าข้อมูลพิจารณาสั่งการจาก ระบบ 
( E – Signature) เพ่ือน าไปใช้บันทึก
ในระบบผลการสั่งการในโปรแกรม 
( E - Document) 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

6. บันทึกผลการสั่งการในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
( E - Document) 
 
 
 

บันทึกข้อสั่งการพิจารณาหนังสือ 
และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการลงในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้ง
แนบไฟล์หนังสือลงในระบบ 
( E - Document) 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

7. ส าเนาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง ถ่ายส าเนาแจกจ่ายหนังสือไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินงานต่อไป 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

8. จัดเก็บเอกสาร 
 

ผู้เกี่ยวข้องของงานรับหนังสือและ 
ลงนามรับหนังสือ 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 



กระบวนกำรรับหนังสือภำยในและภำยนอก (เอกสำรหนังสือต้นฉบับ) 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน 
ระยะเวล

ำ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือ 
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
หนังสือต้นฉบับ( Hard copy) 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารหนังสือ
ราชการตัวจริง 5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

2. บันทึกลงรับในระบบโปรแกรม                  
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
( E - Document) 
 

บันทึกข้อมูลการรับหนังสือราชการใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อม
สแกนหนังสือเพ่ือบันทึกเป็นไฟล์
เอกสารแนบในการลงรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
( E - Document) 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

3. เกษียนหนังสือ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดเนื้อความ
หนังสือเบื้องต้น 
และรวบรวมน าเสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

4. เสนอผู้อ านวยกานส านักงานฯ 
พิจารณาสั่งการมอบหมาย 

จัดแฟ้มเสนอผู้อ านวยกานส านักงานฯ 
พิจารณาสั่งการในหนังสือและลงนาม 

15 นาที 
ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

5. น าข้อมูลพิจารณาสั่งการจาก
หนังสือต้นฉบับ (โดยสแกน
หนังสือเพ่ือน าเข้าระบบ) 
 

น าข้อมูลพิจารณาสั่งการจากหนังสือ
ต้นฉบับ โดยสแกนหนังสือราชการเป็น
ไฟล์เอกสารเพ่ือน าไปใช้บันทึกใน
ระบบผลการสั่งการในโปรแกรม 
( E - Document) 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

6. บันทึกผลการสั่งการในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
( E - Document) 
 
 

บันทึกข้อสั่งการพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการลงในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งแนบ
ไฟล์หนังสือลงในระบบ 
( E - Document) 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

7. ส าเนาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง ถ่ายส าเนาแจกจ่ายหนังสือไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินงานต่อไป 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

8. จัดเก็บเอกสาร 
 

ผู้เกี่ยวข้องของงานรับหนังสือและ 
ลงนามรับหนังสือ 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 



ขั้นตอนกระบวนกำรงำนหนังสือออกภำยใน - นอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พิมพ์หนังสือออกภายใน-นอก 2 ฉบับ 
- ต้นฉบับ 1 ฉบับ 
- ส าเนา 1 ฉบับ 

เริ่มต้น 

ออกเลขหนังสือส่งและ 
บันทึกหนังสือออกในโปรแกรมสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ E - Document 
 

ปรบัปรุง 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

จัดส่งต้นฉบับ 

สิ้นสุด 

ไม่ปรบัปรุง 

จัดเสนอในระบบ E - Signature 

จัดเสนอเพ่ือพิจารณาลงนาม 

 

จัดเสนอเอกสารต้นฉบับ 

พิจารณาลงนาน 
ด้วยระบบ E- Signature

 

               E - Signalure 

น าไฟล์หนังสือ ในระบบ 
 E- Signature 

พิจารณาลงนาน 
หนังสือราชการต้นฉบับ 

น าหนังสือท่ีลงนามสแกน 
เพ่ือน าไฟล์หนังสือที่ลงนาม เข้าใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
E - Document 

ปรบัปรุง 

ไม่ปรบัปรุง 



กระบวนหนังสือออกภำยใน 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. พิมพ์หนังสือออกภายใน-นอก 
 2 ฉบับ 

ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการออก
ภายในและภายนอก 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

2. จัดเสนอเพ่ือพิจารณาลงนาม 
จัดเสนอในระบบ  
E - Signature 
 

จัดส่งหนังสือเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
( E-signature)  

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

3. พิจารณาลงนาน 
ด้วยระบบ E- Signature  

ผู้อ านวยการส านักงาน ฯ พิจารณา
ลงนามในหนังสือราชการ ผ่าน
ระบบ E- Signature 

15 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

4. น าไฟล์หนังสือ ในระบบ  
E- Signature 

ด าเนิการดาว์โหลดไฟล์หนังสือที่ลง
นาม ในระบบ E- Signature เพ่ือ
ด าเนินการออกเลขหนังสือส่งใน
ระบบ E - Document 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

5. ออกเลขหนังสือส่งและ 
บันทึกหนังสือออกในโปรแกรม
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
E - Document 

ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งแนบ
ไฟล์เอกสารหนังสือบันทึกในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอส์เพ่ือจัดเก็บ
และน าส่งหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

6. จัดส่งต้นฉบับ 
 

ส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

7. จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
 

บันทึกเลขหนังสือส่งพร้อมวันที่ 
หน่วยงานที่ส่งและชื่อเรื่องลงใน
ทะเบียนคุมหนังสือส่งของ
ส านักงานฯ จัดเก็บเอกสารส าเนา
เข้าแฟ้ม 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนหนังสือออกภำยในและภำยนอก 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. พิมพ์หนังสือออกภายใน-นอก 
 2 ฉบับ 

ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการออก
ภายในและภายนอก 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

2. จัดเสนอเพ่ือพิจารณาลงนาม 
จัดเสนอเอกสารต้นฉบับ 

จัดแฟ้มเสนอหนังสือต้นฉบับเพ่ือ
เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ ลง
นาม 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

3. พิจารณาลงนาน 
หนังสือราชการต้นฉบับ 

ผู้อ านวยการส านักงานฯ พิจารณา
ลงนามหนังสือราชการ 

15 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

4. น าหนังสือลงนามสแกน 
เพ่ือน าไฟล์หนังสือที่ลงนาม  
เข้าในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
( E – Document) 

ด าเนินการสแกนหนังสือท่ีลงนาม 
จัดเก็บไฟล์ที่สแกนเพื่อน าไฟล์
หนังสือที่ลงนาม เข้าในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
( E – Document) 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

5. ออกเลขหนังสือและ 
บันทึกหนังสือออกในโปรแกรม
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
E - Document  

ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งแนบ
ไฟล์เอกสารหนังสือบันทึกในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอส์เพ่ือจัดเก็บ
และน าส่งหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง  

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

6. จัดส่งต้นฉบับ 
 

ส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และกรณีส่งหนังสือ
ตัวจริงจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์
หรือส่งตรงถึงเจ้าของเรื่อง 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

7. จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
 

บันทึกเลขหนังสือส่งพร้อมวันที่ 
หน่วยงานที่ส่งและชื่อเรื่องลงใน
ทะเบียนคุมหนังสือส่งของ
ส านักงานฯ กรณีส่งหนังสือฉบับ
จริงผู้รับลงนามรับหนังสือใน
ทะเบียนส่งของส านักงานฯ จัดเก็บ
เอกสารส าเนาเข้าแฟ้ม 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 

 
 
 
 



ขั้นตอนกระบวนกำรควบคุมกำรใช้โทรศัพท์ภำยนอก/โทรสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการใช้โทรศัพท์/โทรสาร 

เริ่มต้น 

 

ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์/โทรสารประจ าเดือน 

 

ผู ้ช ้ ก ลขห  ง  ืข   ญุาติกา  ชโ้ท ศ พท/์โท  า  

น าส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
(กองกลาง) 

สิน้สุด 

 

รวบรวมหลักฐานการใช้โทรศัพท์/โทรสาร 

 
ท าหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานการใช้งาน 

โทรศัพท์/โทรสาร  เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ ลงนาม 

 

หนังสือแจ้งค่าใช้บริการโทรศัพท์/โทรสาร 



กระบวนกำรควบคุมกำรใช้โทรศัพท์ภำยนอก/โทรสำร 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. จัดเตรียมแบบฟอร์มการใช้โทรศัพท์/

โทรสาร 
 

พิมพ์แบบฟอร์มการใช้
โทรศัพท์/โทรสาร จัดเตรียม
แบบฟอร์มพร้อมใช้งานเสมอ 
(จัดเก็บในตู้ใส่แบบฟอร์ม
เอกสารต่างๆ) 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

2. ผู้ใช้ออกเลขหนังสือขออนุญาติการใช้
โทรศัพท์/โทรสาร 
 

ผู้ใช้ออกเลขหน้าสือขอ
อนุญาติการใช้โทรศัพท์/
โทรสารและบันทึกการใช้
โทรศัพท์/โทรสารทุกครั้งที่ใช้
งานตามแบบฟอร์มที่
จัดเตรียมไว้ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ทุกท่าน
ที่ใช้โทรศัพท์/
โทรสาร 

3. รวบรวมหลักฐานการใช้โทรศัพท์/
โทรสาร 
 

จัดรวบรวมเอกสารที่บันทึกไว้
ในแบบฟอร์มเพ่ือจัดท าบันทึก
ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์
ทางไกลเพื่อใช้น าส่งหลักฐาน
การใช้โทรศัพท์ทางไกล 
ประจ าเดือน 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

4. หนังสือแจ้งค่าใช้บริการโทรศัพท์/
โทรสาร 
 

หนังสือบันทึกข้อความจาก
กองกลางส่งถึงทุกหน่วยงาน
เพ่ือแจ้งค่าบริการโทรศัพท์/
โทรสารประจ าเดือน 

ทุกสิ้น
เดือน 

กองกลาง 

5. ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์/โทรสาร
ประจ าเดือน 
 

ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์จาก
หนังสือบันทึกข้อความน าส่ง
ค่าบริการโทรศัพท์/โทรสาร
ประจ าเดือน 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

6. ท าหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานการ
ใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร  เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ ลงนาม 

ร่าง/พิมพ์หนังสือน าส่งพร้อม
แนบหลักฐานการใช้งาน 
โทรศัพท์/โทรสารประจ าเดือน
จัดแฟ้มเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ ลงนาม 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

7. น าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(กองกลาง) 

ส่งหลักฐานการใช้งาน
โทรศัพท์/โทรสารประจ าเดือน  
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ต่อไปเพ่ือจัดด าเนินการต่อ 
(กองกลาง) 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 
 



(2) งำนบุคลำกร 
ขั้นตอนกระบวนกำรลงช่ือปฏิบัติรำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่มต้น 

ลงเวลาการปฏิบัติราชการด้วยการสแกนลายนิ้วมือ
เข้า - ออกการปฏิบัติราชการ 

 

ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติราชการ 
ประจ าเดือน 

สิ้นสุด 

กองบริหารงานบุคคลส่งบันทึกการสแกนลายนิ้วมือ
เข้า – ออกการปฏิบัติราชการของบุคลากรของ

ส านักงานฯ 
ประจ าเดือน 

ประจ าเดือน สรุปการลงเวลา
ปฏิบัติราชการ  

 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ เพ่ือทราบและสั่งการ
มอบหมาย 

 

เก็บเข้าแฟ้ม 
 

ประจ าปี/รอบการประเมิน 

เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

รอบการประเมินเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ 

 

ประจ าปีเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ 

 

ต้นฉบับส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(กองบริหารงานบุคคล) 
 

ส าเนา 
 



กระบวนงำนกำรลงชื่อปฏิบัติรำชกำร 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ลงเวลาการปฏิบัติราชการด้วย

การสแกนลายนิ้วมือเข้า - ออก
การปฏิบัติราชการ 
 

ลงบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ 
ด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือเข้า – ออก
การปฏิบัติราชการ ในวันเวลาราชการ 

5 นาที บุคลากรของ
ส านักงานฯ 

2. กองบริหารงานบุคคลส่งบันทึก
การสแกนลายนิ้วมือเข้า – ออก
การปฏิบัติราชการของบุคลากร
ของส านักงานฯ ประจ าเดือน 

กองบริหารงานบุคคลส่งรายละเอียด
เวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากร
ของส านักงานฯ ประจ าเดือน 

ทุกสิ้นเดือน กองบริหารงาน
บุคคล 

3. ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติ
ราชการประจ าเดือน 
 

ตวจสอบรายละเอียดเวลาการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรของส านักงานฯ 
ประจ าเดือน 

15 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ 
 
 

เสนอหนังสือพร้อมเอกสารแนบ
รายละเอียดการลงเวลาปฏิบัติราชการ
ประจ าเดือนเพ่ือให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ ทราบและมอบหมาย 

15 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

5. สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
ประจ าเดือนเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 
 

จัดท าสรุปผลการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลกรส านักงานฯ 
ประจ าเดือนจัดเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ เพื่อทราบ  

15 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

6. สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
ประจ าป ีเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 
 

จัดท าสรุปผลการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลกรส านักงานฯ 
ประจ าปี จัดเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ เพื่อทราบ 

15 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

7. สรุปรวมการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

จัดท าสรุปผลการปฏิบัติราชการเป็น
รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือ
ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากร จัดเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ เพื่อทราบ 

15 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

8. เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ 
พิจารณาลงนาม 

ผู้อ านวยการส านักงานฯ พิจารณาลง
นาม 

15 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

9. ต้นฉบับส่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (กองบริหารงาน
บุคคล) 
 

จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
(กองบริหารงานบุคคล) 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 



ขั้นตอนกระบวนกำรขออนุญำตลำหยุดรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับใบลาจากบุคลากร 

ลาป่วย  /  ลากิจ /   ลาพักผ่อน / ลาคลอด 

 

ตรวจสอบ/สถิติการลาเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ พิจารณา 

แจ้งผลพิจารณาให้ผู้ลารับทราบ 

 

บันทึกข้อมูลการขออนุญาตลาในโปรแกรม 
ระบบบริหารงานบุคลากร 

ท าหนังสือ พร้อมแนบ 
สรุปการขออนุญาติลาหยุด
ปฏิบัติราชการทุก 3 เดือน  

 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 

สิ้นสุด 

ผู้อ านวยการส านักงานฯ พิจารณา 

สรุปการขออนุญาตลา
หยุดราชการ 

ท าหนังสือ พร้อมแนบ 
สรุปการลาประจ าปี 

  

เสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ พิจารณา 

เสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ พิจารณาลงนาม 

ต้นฉบับส่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

(กองบริหารงานบุคคล) 

เสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ พิจารณา 

สรุปการขออนุญาติลา
หยุดปฏิบัติราชการ

ประจ าเดือน 
 



กระบวนกำรขออนุญำตลำหยุดรำชกำร 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. รับใบลาจากบุคลากร 

ลาป่วย  /  ลากิจ /           
ลาพักผ่อน / ลาคลอด 

ได้รับใบลาจากบุคลากรของส านักงานฯ 5 นาที บุคลากรของ
ส านักงานฯ 

2. ตรวจสอบ/สถิติการลาเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ 
พิจารณา 
 

ตรวจสอบรายละเอียดใบลาของบุคลากร 
และเซ็คสถิติการลาจัดเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ พิจารณา 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

3. ผู้อ านวยการส านักงานฯ 
พิจารณา 

ผู้อ านวยการส านักงานฯ พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต พร้อมลงนาม  

15 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

4. แจ้งผลพิจารณาให้ผู้ลารับทราบ 
 

เจ้าที่รับผิดชอบแจ้งผลพิจารณาให้ผู้ลา
รับทราบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

5. บันทึกข้อมูลการลาในโปรแกรม
ระบบบริหารงานบุคลากร 
 

ลงบันทึกข้อมูลในระบบบริหารงาน
บุคคล(ส าหรับเจ้าหน้าที่งานบุคลากร
ของส านักงาน) เพ่ือบันทึกการพิจารณา
ผล อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

6. สรุปการขออนุญาติลาหยุด
ปฏิบัติราชการประจ าเดือน 
 

จัดท าผลการสรุปการขออนุญาติลาหยุด
ปฏิบัติราชการประจ าเดือน 
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ 
พิจารณา 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

7. เสนอ ผู้อ านวยการส านักงาน
พิจารณา 
 

จัดเสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ
พิจารณา พร้อมจัดเก็บสรุปรอบ
ประจ าเดือนเพ่ือด าเนินการจัดท าสรุป
รอบ3เดือน 

15 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

8. ท าหนังสือ พร้อมแนบ 
สรุปการขออนุญาติลาหยุด
ปฏิบัติราชการทุก 3 เดือน  
 

จัดเก็บรวบรวมผลการสรุปการลา
ประจ าเดือนเพ่ือด าเนินการจัดท า
สรุปผลการขออนุญาติลาหยุดปฏิบัติ
ราชการทุก รอบ 3,6,9,12 เดือนและ
สรุปรวมประจ าปี เพ่ือแจ้งยังบุคลากรใน
ส านักงานฯ ทราบและรายงานผลต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ พิจารณา 

20 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

9. ท าหนังสือ พร้อมแนบ 
สรุปการลาประจ าปี 
 

จัดเก็บรวบรวมสรุปผลการขออนุญาติลา
หยุดปฏิบัติราชการทุก รอบ 3,6,9,12 
เดือนเพื่อด าเนินการจัดท าสรุปรวม
ประจ าปี และแจ้งไปยังบุคลากรใน
ส านักงานฯ ทราบและรายงานผลต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ พิจารณา 
 

15 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 



ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
10. ต้นฉบับส่งไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(กองบริหารงานบุคคล) 
 

จัดท าสรุปผลการการลาประจ าปี
รายงานผลต่อผู้อ านวยการส านักงานฯ 
ทราบ พร้อมลงนามและจัดส่งหนังสือ
เอกสารแนบไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(กองบริหารงานบุคคล) 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(3) งำนกำรเงิน 

ขั้นตอนกระบวนกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือสั่งการอนุมัติเข้าร่วม 
โครงการอบรม /สัมมนา/ 

เชิญประชุมหรือแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ร่าง / พิมพ์ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ/
ประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางและ 

จัดท าสัญญายืมเงินไปราชการ 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่ปรับปรุง 

ปรับปรุง 

  

เสนออธิการบดี ผ่านกองคลัง 
 

 

รับเช็คหรือเงินสด / เข้าร่วมโครงการอบรม
สัมมนาตามก าหนด 

 

บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
และส่งใช้เงินยืม        ญชี 3 มิต ิ

 

สิ้นสุด 



กระบวนกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.    ห  ง  ื  ่งกา   มุ ติ ขา้ ว่ม 

โค งกา    ม /  มม า/ 
 ชิญป  ชมุห  ืแผ กา ต ว    
ป    าปี 

 

ได้รับหนังสือสั่งการอนุมัติเข้าร่วม
โครงการอบรม/สัมมนา/เชิญ
ประชุมหรือแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี โดยอนุมัติให้เข้าร่วมจาก 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ  
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร
หนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
ทราบ 

10 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2.  า่ง / พิมพ ์ห  ง  ืข   มุ ต ิ ิ ทาง
ไป าชกา /ป  มาณกา คา่ ช ้า่ย
  ิ ทางแล  

   ท า  ญญยมื งิ ไป าชกา  

 

จัด ร่าง / พิมพ์ หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ และกรอก
รายละเอียดแบบฟอร์มยืมเงินไป
ราชการ ผู้อ านวยการส านักงานฯ 
ลงนาม พร้อมเลข 3 D ในระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
เสนอขอนุมัตต่ออธิการบดี
มหาวิทยาลัยฯ โดยผ่านกองคลัง 

20 นาที บุคลากรที่
ผู้อ านวยการ
ส านักงานส่งเข้ารับ
การอบรม/สัมนา/ 
 ชิญป  ช ุห  ื
แผ กา ต ว    
ป    าปี 

 
3. ผูม้ี  า า พิ า ณา 

 
กองคลังจัดเสนอ อธิการบดี
มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาอนุมัติ  

1 วัน กองคลัง 

4.     ช็คห  ื งิ    /  ขา้ ว่มโค งกา 
   ม  มม าตามก าห   

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยอนุมัติ 
บุคลากรที่ขออนุมัติยืมเงินไป
ราชการในระบบ/ เข้าร่วมโครงการ
อบรมสัมมนาตามก าหนด 

1 วัน บุคลากรที่ขออนุมัติ
ยืมเงินไปราชการ 

5. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการและส่งใช้เงิน
ยืม        ญชี 3 มิต ิ
 

รายงานเดินทางไปราชการในระบบ
บริการตรวจสอบข้อมูลของ
บุคลากรเพ่ือส่งใช้เงินยืม      
  ญชี 3 D 

15 นาที บุคลากรที่ขออนุมัติ
ยืมเงินไปราชการ 

6.      ธิกา   ี ผา่ ก งคล ง 

 
หนังสือน าส่งรายงานการเดินทาง
ไป ราชการพร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

10 นาที กองคลัง 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกระบวนกำรขออนุมัติหลักกำรใช้เงินและยืมเงินทดรองจ่ำย 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสรการขออนุมัติหลักการใช้เงิน
และยืมเงินทดรองจ่าย 

ส่งคืน 
เจ้าของเรื่องแก้ไข  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

ด าเนินการบันทึก 
คุมยอดขออนุมัติหลักการใช้เงิน      

สิ้นสุด 

รับเอกสารที่ลงนาม 
เรียบร้อยแล้ว 

 

หัวงานตรวจสอบ
และลงนามก ากับ 

ผู้มีอ านาจพิจารณาลง 
นามอนุมัติ 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

ส่งให้ผู้มีหน้าที่ในการ
จัดท าเงินยืมทดรองจ่าย

ด าเนินการ 
 



ขั้นตอนกระบวนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินและส่งคืนยืมเงินทดรองจ่าย (ถา้มี) 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า
เดินทางไปราชการ 

ส่งคืน 
เจ้าของเรื่องแก้ไข  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

ด าเนินการบันทึก 
คุมยอดการเบิกจ่าย      

สิน้สุด 

ผู้อ านวยการส านักงาน 
และลงนามก ากับ 

ผู้มีอ านาจพิจารณาลง 
นามอนุมัติ 

 

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 
มหาวิทยาลัยฯ 

 



ขั้นตอนกระบวนกำรเบิกค่ำตอบแทนนอกเวลำ 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าใบเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

ส่งใบเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาแก่บุคลากรของส านักงานฯ 

 

       ผู ้  า วยกา 

  า  กงา ฯ 

พิ า ณาลง าม 

รวบรวมใบเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการทั้งหมดของส านักงาน      

สิ้นสุด 

จัดส่งกองคลัง 

 

จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



ขั้นตอนกระบวนกำรขออนุมัติเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค(คำ่โทรศัพท์) 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ได้รับเอกสารค่าบริการโทรศัพท์ 
(บิลค่าบริการโทรศัพท์) 

 

ร่าง/พิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าโทรศัพท์ 
 

   
    ผู ้  า วยกา 

  า  กงา ฯ 

พิ า ณาลง าม 

กรอกรายละเอียดในระบบติดตามผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี(ตัดเลขระบบ 3D) 

สิ้นสุด 

จัดส่งกองคลัง 

 

ออกเลขหนังสือโดยโปรแกรม E – Document 

 



ขั้นตอนกระบวนกำรจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
จากกองนโยบายและแผน 

รวบรวมข้อมูล / จัดท าค าเสนอของบประมาณ
ประจ าปีของส านักงานฯ 

 

   ผู ้  า วยกา 

  า  กงา ฯ 

พิ า ณาค าข ฯ 

ทบทวน 
ผ่าน 

ท าหนังสือ พร้อมแนบค าของบประมาณประจ าปี 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ ลงนาม      

สิ้นสุด 

น าส่งกองนโยบายและแผน 

 



กระบวนกำรจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. รับเอกสารการจัดท าค าขอ

งบประมาณประจ าปี จากกอง
นโยบายและแผน 
 

ได้รับหนังสือแจ้งจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

2. รวบรวมข้อมูล / จัดท าค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปีของ
ส านักงานฯ 

จัดท าเอกสารและกรอก
รายละเอียดตามแบบฟอร์มเสนอ
ของบประมาณ 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

3. ผู้อ านวยการส านักงานฯ  
พิจารณาค าขอฯ 

จัดเสนอ ผู้อ านวยการส านักงาน
เพ่ือ พิจารณา เอกสารค าขอ
งบประมาณ 

30 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ 

4. ท าหนังสือ พร้อมแนบค าขอ
งบประมาณประจ าปี 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ  
ลงนาม      
 

ร่าง/พิมพ์หนังสือน าส่งค าขอ
งบประมาณประจ าปี พร้อมแนบ
เอกสารประกอบค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ ลงนาม 

15 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

5. น าส่งกองนโยบายและแผน 
 

ส่งค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
(กองนโยบายและแผน) 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



(4) งำนพัสดุ 
 

ขั้นตอนกระบวนกำรจัดหำวัสดุส ำนักงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

รับหนังสือส่งประมาณการวัสดุ 

เริ่มต้น 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ 
 พิจารณาลงนาม 

ประมาณการ 
วัสดุสิ้นเปลืองในแต่ละไตรมาส 

 

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือประมาณการฯ เสนอ ผอ.กองคลัง 

รับวัสดุและตรวจสอบความถูกต้อง 

ตัดจ่ายเงินของส านักงานฯ 

 

สอบถามความต้องการใช้วัสดุของส านักงาน 

บันทึกรับวัสดุในบัญชีควบคุมวัสดุ 

 



กระบวนกำรจัดหำวัสดุส ำนักงำน 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.    ห  ง  ื ง่ป  มาณกา ว    ุ

 

ไ  ้  ห  ง  ืป  มาณกา ว    ุ

    ผู ้  า วยกา   า  กงา ฯ  พื ่
พิ า ณา  ่งกา  

5 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

2. ต ว    ว   คุง หล ื ต ว    ว  คุง หล ื ข ง  า  กงา ฯ 
ท ง้หม  30 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

3.    ถามความต ้งกา  ชว้   ขุ ง
  า  กงา  
 

   ถามความต ้งกา ข ง คุลาก   
  า  กงา  แล  ากผลกา ต ว    
ว   คุง หล ื พื่ กา    ท าป  มา กา 
ว    ุิ ้ ปล ืง 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

4. ป  มาณกา  
ว    ุิ ้ ปล ืง  แตล่ ไต มา  
 

   ท า   ทกึว   ทุี่ต ้งกา ลง  
แ  ฟ  ม์ป  มาณกา ว    ุิ ้ ปล ืง
  แตล่ ไต มา     พิมพ ์ห  ง  ื
  า ง่ป  มาณกา ว    ุพ  ้มแ  
  ก า ป  มาณกา       
ผู ้  า วยกา   า  กงา ฯ  พิ า ณา  
ลง าม 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

5.     ผู ้  า วยกา   า  กงา ฯ 
พิ า ณา ลง าม 
 

   แฟม้    ผู ้  า วยกา   า  กงา ฯ 
พิ า ณา ลง าม 
 

1 วัน 
ผู ้  า วยกา 
  า  กงา ฯ 

6.  ง่ห  ง  ืป  มาณกา ว    ุ

     ผ .ก งคล ง 
 

  า ง่ห  ง  ืป  มาณกา ว   ุ
  า  กงา  ฯ ไปย งห ว่ยงา ท่ี ก่ียวข ้ง 
(ก งคล ง) 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

7.    ว   แุล ต ว    ความถกูต ้ง 
 

ต ว    ว   ุ าก  ก า ป  มาณกา 
ว   แุล    ง่ข งพ  ้มท ง้ต ว ว   ุที่
 ง่มา 

30 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

8. ต   า่ย งิ ข ง  า  กงา ฯ 

(ตัดจ่ายในระบบ 3D) 
ก  ก ายล   ีย   กา ต   ่าย งิ   
    ติ ตามผลปฏิ  ติป    าปี พ  ้ม
แ    ก า   า   ง่ข ง /  ิล แล 
ห  ง  ืป  มาณกา แตล่ ไตลมา   ง่
ห ว่ยงา ท่ี ก่ียวข ้งต ่ไป  (ก งคล ง) 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

9.    ทกึ   ว    ุ   ญชีคว คมุว    ุ    ทกึว    ุ   ญชีท   ยี คว คมุ
ว   ขุ ง  า  กงา  ฯ 20 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 

 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      งานตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นกิจกรรมที่มีความส าคัญ และเป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่ฝ่ายบริหารเป็นการให้ความ
เชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิด
ความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพของการด าเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยฯ  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการ

บริหารความเสี่ยง 
2. เพ่ือประเมินความมีประสิทธิภาพประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ เสนอแนะ

การปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 
3. เพ่ือสอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง

กับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย 
4. เพื่อสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง 
5. เพ่ือตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีความ

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
6. เพื่อวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 

เป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยมีผลการด าเนินงานถูกต้อง เชื่อถือได้และ

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลัย 

2. มหาวิทยาลัยฯ และผู้บริหารทุกระดับได้ทราบปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาและสามารถ
ตัดสินในแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงำนตรวจสอบภำยใน 
ล าดับที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ขั้นตอนท่ี 1 1.1  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  วิเคราะห์ความเสี่ยง  
และจัดล าดับความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ โดยการ
ประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายในเพื่อก าหนด
เทคนิคและวิธีการตรวจสอบ 

15 - 30 วัน - ผู้อ านวยการส านักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- นักตรวจสอบภายใน 

2 ขั้นตอนท่ี 2  2.1  จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีซึ่งมี
ระยะเวลา  1  ปี ประกอบด้วย 
      - วัตถุประสงค ์
      - ขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบ 
      -  อัตราก าลัง  ระยะเวลา  ผูร้ับผิดชอบและ
งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ 
  2.2  เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี ( Audit 
Program ) ต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
เห็นชอบ 
  2.3 เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี ( Audit 
Program ) ต่อคณะกรรมการ Audit Committee 
พิจารณาอนุมัต ิ
      -  แผนฯ  อนุมัติแล้วจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ( Engagement Plan )  ของเรื่องที่
ตรวจสอบ 
      -  กรณีแผนฯ ไม่อนุมัติ น ากลับมาทบทวนใน
รายละเอียด และเสนอหัวหน้าส่วนราชการและ
คณะกรรมการ Audit Committee ตามล าดับ
ข้างต้น 

7 – 15 วัน - ผู้อ านวยการส านักงาน
ตรวจสอบภายใน 

 

3 ขั้นตอนท่ี 3  3.1  จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ  
( Engagement Plan ) เรื่องที่ตรวจสอบ 
      -  ศึกษาข้อมูลต่าง ๆ เพิ่มเตมิน ามาจัดท า
กระดาษท าการเรื่องที่ตรวจสอบ 
      - จัดท าแผนการเดินทางไปตรวจสอบ 

7 – 15 วัน - นักตรวจสอบภายใน 

4 ขั้นตอนท่ี 4  4.1 ด าเนินการตรวจสอบภายในตามแผนการ
ตรวจสอบ 
     4.1.1 กรณีที่สามารถตรวจสอบได้ตามแผน 
      - ท าหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วย
รับตรวจทราบ 
      - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายในประชุมเปดิตรวจ
ร่วมกับผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีที่เกีย่วข้องของหน่วย
รับตรวจ 
      - ด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี โดยการสั มภ าษณ์   สอบทาน  และ
สังเกตการณ์ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เพื่อให้ได้
ข้อมูล และวิธีการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจ 
      - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในประชุมพิจารณา/
วิเคราะห์/สอบทานผลการตรวจสอบเพื่อให้ได้
ข้อสรุปจากการตรวจสอบ 

 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 

15 – 60 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

- ผู้อ านวยการส านักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- นักตรวจสอบภายใน 



ล าดับที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
      - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ประชุมร่วมกับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ เพื่อสรุป
ภาพรวมผลการตรวจสอบข้อตรวจพบต่าง ๆ  เพื่อ
รับทราบข้อมูล และเปิดโอกาสให้มีการแจ้งปัญหา
ข้อผิดพลาด พร้อมทั้งหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่วมกัน 
     - เจ้ าหน้ าที่ ต รวจสอบภายในสรุปผลการ
ตรวจสอบเพื่อจัดท ารายงาน 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
5 ขั้นตอนท่ี 5     5.1 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและเสนอ

รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพือ่ทราบขอความ
เห็นชอบ 
    5.2 เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ
คณะกรรมการ Audit committee เพื่อขอความ
เห็นชอบและพิจารณาสั่งการให้มหาวิทยาลัยฯ 
ด าเนินการ 
    5.3 มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาสั่งการ 
    5.4 ส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับ
ตรวจปฏิบตัิตามข้อเสนอแนะและข้อสั่งการของ
มหาวิทยาลยัฯ ภายในเวลาที่ก าหนด 
 
    5.5 จัดส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้
หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมายหรือ
ระเบียบก าหนด 
 
    5.6 ตรวจสอบการปฏิบัตติามข้อเสนอแนะและ
ข้อสั่งการของมหาวิทยาลยัฯ จากหน่วยรับตรวจ 
    5.7 ติดตามผลการปฏิบัตติามข้อเสนอแนะกรณี
หน่วยรับตรวจไม่สามารถด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะและข้อสั่งการของมหาวิทยาลัยฯ หรือ
ด าเนินการล่าช้า 
   5.8 เสนอรายงายผลการติดตามต่ออธิการบดี 
   5.9 เสนอรายงานผลการติดตามต่อ
คณะกรรมการ Audit committee 
   5.10 เสนอรายงานผลการตดิตามต่อสภา
มหาวิทยาลยัฯ พิจารณาสั่งการ 

- ภายใน 60 วัน
นับจากวันปิด
ตรวจ 
- 
 
 
 
- 
- ภายใน 1 วัน
หลังจาก
มหาวิทยาลยัฯ  
สั่งการ 
- ภายใน 1 วัน
หลังจาก
มหาวิทยาลยัฯ  
สั่งการ 
- ภายใน 7 วัน 
 
- ภายใน 3 วัน 
หลังจากวันครบ
ก าหนดให้รายงาน
ผลการปฏิบตัิตาม
ข้อเสนอแนะและ
ข้อสั่งการของ
มหาวิทยาลยัฯ 
 

- ผู้อ านวยการส านักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- นักตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนงำนกำรตรวจสอบภำยใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจ/วิเคราะห/์ศึกษา
ข้อมูล 

ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ 

เสนอแผนฯ ต่อ
อธิการบด ี

 

จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(Engagement Plan)  เรื่องที่ตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ 
ภายใน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
 

ก าหนดแผนการตรวจสอบประจ าป ีAudit Program 

เสนอแผนฯ ต่อคณะกรรมการ 
Audit committee 

 
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



(ต่อ) 

 
 

พิจารณาสั่งการให้มหาวิทยาลยัฯ 
ด าเนินการ 

ส าเนาแจ้ง 
- หนว่ยงานภายนอกที่
เกี่ยวขอ้งตามกฎหมาย
หรือระเบียบก าหนด 

ส่งรายงานผลการตรวจสอบ 
ให้หน่วยรับตรวจด าเนินการ 

เสนอรายงานฯ  
ต่ออธิการบดี  

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

ไม่ปรับปรุง 

ต้องปรับปรุง 

เสนอรายงานฯ ต่อคณะกรรมการ  
Audit committee  

มหาวิทยาลยัฯ พิจารณาสั่งการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

หน่วยรับตรวจรายงานผลการปฏบิัติตามข้อเสนอแนะและ
ข้อสั่งการของมหาวิทยาลยัฯ ภายในระยะเวลาก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัตติามข้อเสนอแนะ
และข้อสั่งการของมหาวิทยาลัยฯ 



ขั้นตอนกำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

 
 
  
 
 
 

วางแผนการส ารวจข้อมูล 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการรวบรวมข้อมูล 

เสนอผู้อ านวยการ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

จัดท ารายงานสรุปข้อมูลเบื้องต้น 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



ขั้นตอนกำรประเมินควำมเสี่ยงเพื่อวำงแผนกำรตรวจสอบ 

 

ศึกษาและรวบรวมวัตถุประสงค์ ในระดับองค์กร
หน่วยงาน และระดับกิจกรรม 

จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายในของ
หน่วยงานหรือของกิจกรรมต่าง ๆ 

การระบุปจัจัยเสี่ยง 

การวิเคราะห์ความเสีย่ง 

การจัดล าดับความเสี่ยง 

การจัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง 

การน าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อ
การวางแผนการตรวจสอบ 

- โครงสร้างของส่วนราชการใน
ภาพรวม 
- โครงสร้างหน่วยงานภายใน
ส่วนราชการ รวมถึงต าแหน่ง 
จ านวนอัตราก าลัง ช่ือหัวหน้า
หน่วยงาน 
- ผังทางเดินของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
- ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
- ข้อมูลการด าเนินงานของ
หน่วยงานและกิจกรรมต่างๆ 
ภายในส่วนราชการ 
- ข้อมูลอื่นที่ได้รับจากแหล่ง
ภายนอกต่าง ๆ 
- ระบบการควบคมุภายในของ
หน่วยงานและกิจกรรมต่าง ๆ 
ภายในองค์กร ฯลฯ 

เริ่มต้น 

ศึกษาและรวบรวมพันธกิจขององค์กรและ
ภารกิจของแตล่ะหน่วยงานภายในองค์กร 

- ด้านกลยุทธ์ 
- ด้านการด าเนินงาน 
- ด้านการบริหาร
ความรู ้
- ด้านการเงิน 
- ด้านการปฏิบตัิตาม
กฎหมายและระเบยีบ 
 

สิ้นสุด 



 

การวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 
-  ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
-  จัดล าดับความส าคญัของกิจกรรม/หน่วยรับตรวจ 
-  ก าหนดระยะเวลาตรวจสอบ 
-  ค านวณจ านวนคนวันท่ีจะใช้ในการตรวจสอบ 
-  ก าหนดจ านวนผู้ตรวจสอบภายในและงบประมาณที่จะใช้      
ในการตรวจสอบ 

การวางแผนการตรวจสอบประจ าปี 
-  ก าหนดวัตถุประสงค์ ในการตรวจสอบ 
-  ก าหนดขอบเขตการปฏบิัติงานตรวจสอบ 
-  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
-  ก าหนดงบประมาณที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เสนอแผนฯ การตรวจสอบ 
ต่ออธิการบด ี

การประเมินความเสีย่งเพื่อวางแผนการตรวจสอบ 
  -  ศึกษาและรวบรวมข้อมลู 
  -  ระบุปัจจยัเสีย่ง 
  -  วิเคราะหค์วามเสี่ยง 
  -  จัดล าดับความเสี่ยง 

เสนอแผนฯ ต่อคณะกรรมการ 
Audit commitee 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัต ิ

ปฏิบัติงานตามแผน 

สิ้นสุด 

ส าเนาแจ้ง 
- หนว่ยงานภายนอกที่
เกี่ยวขอ้งตามกฎหมาย
หรือระเบียบก าหนด 

ขั้นตอนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 



   

 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
   -  ส ารวจและรวบรวมข้อมูล 
   -  บันทึกข้อมูล 
   -  สรุปผลการส ารวจเพื่อก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 

 

ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   -  ก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้
ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ 

ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
   - ปริมาณงานที่จะตรวจสอบ 
   - ทรัพยากรที่ใช้ 

ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
   - รายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน 
   - เทคนิคการตรวจสอบ 

เสนอแผนการปฏิบตัิงานต่อ 
ผู้อ านวยการส านักงานสอบภายใน 

ปฏิบัติงานตามแผน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ที่ได้รับอนุมตั ิ

ประชุมทีมตรวจสอบ 

ประชุมเปดิการตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

(ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ 

รวบรวมข้อมลู  หลักฐาน 
การะดาษท าการ/เครื่องมือ 

สรุปผลการตรวจสอบเพื่อจดัท า
รายงาน 

-  บันทึกข้อมูลและรวบรวม
หลักฐานจากการสังเกตการณ ์
ตรวจสอบ สอบทาน ฯลฯ 

-  ประชุมทีมตรวจสอบ 

- จัดท าสรุป/ร่างรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2 

สิ้นสุด 

1 ก่อนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2 

3 

เริ่มต้น 

ประชุมปิดการตรวจสอบ 

3 

1 



เริ่มต้น 

จัดท ารายงานผลการปฏิบตัิงาน 

-  ข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
-  สรุปผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
ตามที่ได้สรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
-  ระยะเวลาการติดตามผล 
-  ผลการตรวจสอบ 
-  ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ 
-  ความคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ (ถา้มี) 
-  เอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

เสนอรายงานฯ ต่ออธิการบด ี

พิจารณาสั่งการให้มหาวิทยาลยัฯ ด าเนินการ 

ส่งรายงานฯ ให้หน่วยรับตรวจด าเนินการปรับปรุง  แก้ไข       
ตามขอ้เสนอแนะและข้อสั่งการของมหาวิทยาลัยฯ  

ติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไข ้

สิ้นสุด 

เสนอรายงานฯ ต่อคณะกรรมการ 
Audit commtiiee 

มหาวิทยาลยัฯ พิจารณาสั่งการ 

เสนอรายงานการตดิตาม ต่ออธิการบด ี
 

เสนอรายงานการตดิตามต่อคณะกรรมการ Audit committee 
 

เสนอรายงานการตดิตามต่อสภามหาวิทยาลัยฯ พิจารณาสั่งการ 
 

ผลกำรปฏิบัติงำนและข้ันตอนกำรรำยงำนติดตำมผล 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 


