
 
คูมือการปฏิบัตงิาน : หนวยตรวจสอบภายใน 

งาน : การปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา (วัน) 

 

1. รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับหนวยรับตรวจ 

 

2. ประเมินความเส่ียงกิจกรรม 

 

3. จัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

4. ประชุมเปดตรวจ 

 

5. ตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

6. ประชุมปดตรวจ 

 

7. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

 

8. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาเห็นชอบ 

 

9. เสนอผูอำนวยการพิจารณาสั่งการหรือรับทราบ 

 

10. เสนอคณะกรรมการสถาบันวิจยัดาราศาสตรแหงชาติพิจารณาเหน็ชอบ 

 

11. รายงานผลการตรวจสอบภายในใหหนวยรับตรวจ 
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1 – 60 
(ตามแผนปฏิบัติงานฯ) 
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ผูรับผิดชอบ : หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายใน 
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กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

 

คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผูตรวจสอบภายในรวบรวมขอมูลที่เก่ียวของกับกิจกรรมหรือหนวยรับตรวจ โดยใหเปนไปตาม

แผนการตรวจสอบภายในประจำป 

 2. ผูตรวจสอบภายในจัดทำการประเมนิความเสี่ยงกิจกรรมที่ตรวจสอบ โดยใหตรวจสอบกิจกรรมที่มี

ความเสี่ยงจากสูงไปหาต่ำ 

 3. ผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใหสอดคลองกับผลการประเมิน

ความเสี่ยงกิจกรรมที่ตรวจสอบ และเสนอหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในอนุมัติกอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 4. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดประชุมเปดตรวจกับหนวยรับตรวจ โดยแจงประเดน็ที่จะ

ตรวจสอบ หลักฐานเอกสารที่ตองการตรวจสอบและระยะเวลาในการตรวจสอบ 

 5. ผูตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตามแผนปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หากพบปญหา

อุปสรรคท่ีอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน ใหรีบรายงานตอหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 

 6. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดประชุมปดตรวจกับหนวยรับตรวจ โดยสรุปประเด็นตางๆ พรอม

ขอเสนอแนะ และรับฟงการชี้แจงจากหนวยรับตรวจเพ่ือหาขอสรุปรวมกัน 

7. ผูตรวจสอบภายในจัดทำรายงานผลการตรวจสอบพรอมกระดาษทำการ เสนอหัวหนาหนวย

ตรวจสอบภายในพิจารณาเห็นชอบ 

 8. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการตรวจสอบภายในตอคณะกรรมการตรวจสอบ

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 9. หัวหนาหนวยตรวจภายในเสนอรายงานผลการตรวจสอบภายในตอผูอำนวยการเพื่อพิจาณาสั่งการ

หรือรับทราบ 

 10. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอรายงานตอคณะกรรมการสถาบันวิจัยดาราศาสตรแหงชาติ

เพ่ือพิจารณา 

 11. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในสงรายงานผลการตรวจสอบภายในใหหนวยรับตรวจ พรอมแจง

กำหนดการติดตามผลการตรวจสอบภายใน (ถามี) 

 


