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รายละเอยีดขั้นตอน-การตรวจสอบระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง 

 
ขั้นตอน

ที ่

 
รายละเอยีดงาน 

เวลาที่ใช ้
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ที่

รับผิดชอบ 
1 เปิดการตรวจสอบ  

- จัดทำหนงัสือเปิดตรวจ เสนออธิการบดีอนุมัติ หลังจากหนังสือกลับมาจาก
อธิการบดี ให้ทำบันทึกถึงส่วนวินัยและกฎหมาย เพื่อนัดประชุมเปิดตรวจ โดย
ผู้เข้าร่วมประชมุต้องเป็นระดับหัวหน้างานเป็นอย่างน้อย  
 
สำรวจขอ้มูลเบื้อต้น  
- ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ คู่มือ และแฟ้มกระดาษทำการตรวจสอบภายใน  
 

เปิดการตรวจสอบ  
- จัดทำหนังสือเปิดตรวจ เสนออธิการบดีอนุมัติ หลังจากหนังสือกลับมาจาก

อธิการบดี ให้ทำบันทึกถึงส่วนวินัยและกฎหมาย เพื่อนัดประชุมเปิดตรวจ  
โดยผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็นระดับหัวหน้างานเป็นอย่างน้อย  

สำรวจข้อมูลเบื้อต้น  
- ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ คู ่มือ และแฟ้มกระดาษทำการตรวจสอบภายใน 

ครั้งก่อน โดยข้อมูลต้องทันสมัยและสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน  
- สอบถามเร ื ่องทั ่วไป เช ่น ความถี ่ในการฟ้องร ้อง , สาเหตุท ี ่ทำให้เกิด  

ความเสียหาย , การแบ่งแยกหน้าที่ , หนังสือแต่งตั้ง , แผนยุทธศาสตร์ของส่วน
วินัยและกฎหมาย ,ขั้นตอนการดำเนินการตั้งแต่เกิดความเสียหายจนถึงการรับ
ชำระหนี้ เป็นต้น  

- ส ัมภาษณ์เจ ้าหน้าที่ผู้ ร ับผ ิดชอบถ ึงกระบวนการทำงาน เช ่น หน ้าที่   
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่ , การบันทึกข้อมูลในระบบความรับผิด  
ทางละเมิดและแพ่ง , การติดตามการดำเนินงานก่อนหมดอายุความ ,  
การรายงานความเส ียหายในระบบฯ , ระบบควบคุมภายในเก ี ่ยวกับ  
การปฏิบัติงานในระบบฯ เป็นต้น  

 
1-3  

วันทำการ 

 
หน่วย

ตรวจสอบ
ภายใน 

2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
- หลังจากสำรวจข้อมูลเบื ้องต้นแล้ว ต้องประเมินระบบการควบคุมภายใน  

ถึงการปฏิบัติงานของส่วนวินัยและกฎหมาย สามารถบรรลุวัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมายที ่ส ่วนงานวางไว้หรือไม่ เช่น ใช้แบบสอบถามในการประเมิน  
ระบบควบคุมภายใน  

 
1-2  

วันทำการ 

 
หน่วย

ตรวจสอบ
ภายใน 

3 ประเมินความเสี่ยง  
- ต้องกำหนดปัจจัยเสี่ยง  

- วิเคราะห์ว่ามีปัจจัยเสี่ยงอะไรบ้างที่ส่งผลกระทบต่อการดำเนินงาน  
- ใช้เกณฑ์ความเสี่ยง โดยวิเคราะห์โอกาสเกิด และผลกระทบ เพื่อแบ่งระดับ

ความรุนแรงของความเสี่ยง  

 
1-2  

วันทำการ 

 
หน่วย

ตรวจสอบ
ภายใน 

4 จัดทำแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit program) เป็นข้อมูลที ่ได้จาก
ขั้นตอนที่ 1 – 3 มากำหนดให้อยู่ในรูปแบบต่างๆ คือ  
- กำหนดประเด็นการตรวจสอบ และกำหนดวัตถุประสงค์  
- แนวทางการตรวจสอบ  
- ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
- ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ  

1-2 
วันทำการ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  
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ขั้นตอน

ที ่

 
รายละเอยีดงาน 

เวลาที่ใช ้
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ที่

รับผิดชอบ 
5 ดำเนินการตรวจสอบ  

1.ดำเนินการตรวจสอบในระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่งของกรมบัญชีกลาง  
ทั้ง 4 ระบบงาน คือ งานทางละเมิด งานทางแพ่ง งานลาศึกษา ฐานลูกหนี้ 
     1.1 งานทางละเมิด  

- กดค้นหาและพิมพ์รายงาน และโหลดไฟล์ไว้ใน Folder ที่ต้องการ  
1.2 งานทางแพ่ง  

- กดค้นหาและพิมพ์รายงาน และโหลดไฟล์ไว้ใน Folder ที่ต้องการ 
1.3 งานลาศึกษา  

- กดค้นหาและพิมพ์รายงาน และโหลดไฟล์ไว้ใน Folder ที่ต้องการ  

1-2 
วันทำการ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  
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ขั้นตอน

ที ่

 
รายละเอยีดงาน 

เวลาที่ใช ้
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ที่

รับผิดชอบ 
 1.4 ฐานลูกหนี้  

- กดค้นหาและพิมพ์รายงาน และโหลดไฟล์ไว้ใน Folder ที่ต้องการ  
นำข้อมูลที่ดาวน์โหลดไว้ เปรียบเทียบกับข้อมูลส่วนวินัยและกฎหมาย เพื่อตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล และวิเคราะห์สาเหตุข้อผิดพลาด 
2. ส่วนวินัยและกฎหมายรายงานความเสียหายในระบบความรับผิดทางละเมิดและ
แพ่งเป็นประจำทุกเดือนหรือไม่ 

      - เข้าไปที่รายงาน     อื่นๆ       รายงานความเสียหายประจำเดือน     ระบุ เดือน 
ปี ที่ต้องการ และกดพิมพ์รายงาน และโหลดไฟล์ไว้ใน Folder ที่ต้องการ ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0415.5/ว148 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2560 เรื่อง การใช้งาน
ระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่งตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2560 เป็นต้นไป ข้อ 3.3 
ระบุให้ผู้ไข้งานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่งจะต้องเข้าใช้งานและแจ้งความ
เสียหาย ที่เกิดแก่หน่วยงานเป็นประจำทุกเดือน ไม่ว่าในเดือนนั้นจะมีความเสียหาย
เกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐหรือไม่ก็ตาม  
3.ตรวจสอบการติดตามการดำเนินงานเพื่อหาผู้รับผิดทางละเมิดและแพ่ง ก่อน
หมดอายุความในการดำเนินคดี ดูได้จากรายงานของส่วนวินัยและกฎหมาย การ
สอบถามเจ้าหน้าที่ ระบบการควบคุมภายใน และข้อมูลย้อนหลัง เป็นต้น  

1-2 
วันทำการ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  
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ขั้นตอน

ที ่

 
รายละเอยีดงาน 

เวลาที่ใช ้
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ที่

รับผิดชอบ 
 4.ตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน (ได้จากการประเมินในขั้นตอนที่ 2) ว่าเพียงพอ 

ให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานของส่วนวินัยและกฎหมายสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
5.ตรวจสอบความเสี่ยง (ได้จากการประเมินในขั้นตอนที่ 3) ว่ามีการรับมือหรือแนวทาง
ในการควบคุมเพื่อลดระดับความเสี่ยงให้อยู่ในเกณฑ์ที่ยอมรับได้  
6.เรื่องอื่นๆ ตามที่นักตรวจสอบภายในตั้งข้อสงสัย 

  

6 จัดทำกระดาษทำการตรวจสอบ  
- กระดาษทำการต้องมีความเกี ่ยวข้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ แบ่ง

หมวดหมู่ตามหัวข้อให้ชัดเจน ใช้เครื ่องหมายตรวจสอบ ( tick mark) ระบุ

คำอธิบายเครื่องหมายการตรวจสอบที่ใช้ และมีการสรุปรายละเอียด ให้ชัดเจน 

ง่ายต่อการอ่าน  

- กระดาษทำการตรวจสอบ เป็นกระดาษทำการที่แสดงถึงเอกสารข้อมูล ที่ได้

รวบรวมในช่วงการปฏิบัติงานตรวจสอบ เช่น ข้อมูลที่ได้จากการสอบถาม 

สัมภาษณ์ ผังความเสี่ยง แบบสอบถามระบบควบคุมภายใน รวมถึงเอกสาร

หลักฐานต่างๆที่นักตรวจสอบภายในรวบรวมมา เป็นต้น  

- จัดทำกระดาษทำการตรวจสอบตามที ่กำหนด (ปัจจุบัน หน่วยตรวจสอบ

ภายใน ใช้กระดาษทำการบันทึกความจำหรือจดย่อข้อมูล (ทป2) หรือ (ทป3) 

จะมีกระดาษทำการแบบอื่นๆด้วยก็ได้ เช่น เอกสารที่รวบรวมโดยส่วนวินัยและ

กฎหมาย และทดสอบโดยนักตรวจสอบภายใน  

1-5 
วันทำการ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

7 จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบพร้อมจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action 
Plan) ประกอบด้วย  
- ชื่อรายงานผลการตรวจสอบ มาจากหัวข้อการตรวจสอบ  
- หน่วยรับตรวจ คือ ส่วนวินัยและกฎหมาย  
- ประเด็นการตรวจสอบ  
- วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  
- ขอบเขตการตรวจสอบ  
- ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ  
- สรุปผลการตรวจสอบ สรุปแต่ละประเด็นที่พบจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

(ดูจากกระดาษทำการ) และต้องมีข้อเสนอแนะจากนักตรวจสอบภายใน  
เพื่อให้ความเห็นกับส่วนวินัยและกฎหมาย จากข้อตรวจพบ  

- จัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ระบุข้อตรวจพบ กิจกรรมที่ดำเนินการ 
ระยะเวลา ผู ้ร ับผิดชอบ เพื ่อเป็นเครื ่องมือในการติดตามผลปฏิบัต ิตาม
ข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน  

1-3 
วันทำการ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

มาจาก Audit 

program 
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ขั้นตอน

ที ่

 
รายละเอยีดงาน 

เวลาที่ใช ้
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ที่

รับผิดชอบ 
8 เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในและเสนอที่ปรึกษาหน่วยตรวจสอบภายใน  

หลังจากจัดทำรายงานและแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เรียบร้อยแล้ว ส่งให้หัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานความถูกต้อง โดยเอกสารที่จัดส่งมีดังนี้  
- รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบพร้อมจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

พร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี)  
- กระดาษทำการตรวจสอบ พร้อมเอกสารแนบ  

 เมื ่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานและหากมีความเห็นให้ปรับแก้ไข  
นักตรวจสอบภายในต้องปรับแก้ไขตามหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเห็นชอบ  
และจึงเสนอที่ปรึกษาหน่วยตรวจสอบภายใน ดำเนินการให้ความเห็นต่อไป (ถ้าที่ปรึกษา
หน่วยตรวจสอบภายในมีความเห็นให้ปรับแก้ไข นักตรวจสอบภายใน พิจารณาปรับ 
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของที่ปรึกษา  

1-2  
วันทำการ  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

9 ดำเนินการปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ  
- จัดทำหนังสือถึงส่วนวินัยและกฎหมาย เพื่อเชิญประชุมปิดการตรวจสอบ และ

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องมีระดับผู้อำนวยการเป็นอย่างน้อย โดย นักตรวจสอบ
ภายในจะต้องเตรียม คือ  

            - ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
            - รายงานสรุปผลการตรวจสอบ (และไฟล์สำหรับนำเสนอ)  
            - แผนปฏิบัติการ (Action Plan)  
     เพื่อทำความเข้าใจกับส่วนวินัยและกฎหมาย เรื่องการดำเนินการติดตาม ตามข้อเสนอแนะ
ของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยเปิดโอกาสให้ส่วนวินัยและกฎหมาย ให้ข้อมูลเพิ่มเติม
(ถ้ามี) และแสดงความเห็นต่อรายงานผลการตรวจสอบ ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

1-2  
วันทำการ  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

10  
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ  
- เมื ่อปิดตรวจกับส่วนวินัยและกฎหมายเรียบร้อยและให้นำรายงานผล การ

ปฏิบัติงานตรวจสอบและแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เสนอที่ประชุมเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็น หากมีแก้ไขให้ปรับแก้ตามคณะกรรมการตรวจสอบ  

1  
วันทำการ  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

11 เสนออธิการบดี  
- ให้พิจารณาเห็นชอบให้ส่วนวินัยและกฎหมายดำเนินการตามข้อเสนอแนะของ

หน่วยตรวจสอบภายใน  

1  
วันทำการ  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

12  ส่งให้ส่วนวินัยและกฎหมาย ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ  
   หลักจากรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบและแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

กลับมาจากอธิการบดีแล้วให้นักตรวจสอบภายในทำหนังสือส่งสำเนารายงานผล  

การปฏิบัติงานตรวจสอบและแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ส่งให้ส่วนวินัยและ

กฎหมายดำเนินการตามข้อเสนอแนะ  

1  
วันทำการ  
 
 
 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  
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ขั้นตอน

ที ่

 
รายละเอยีดงาน 

เวลาที่ใช ้
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ที่

รับผิดชอบ 
13  ส่วนวินัยและกฎหมาย ส่งแผนปฏิบัติการ (Action Plan) กลับมาที่หน่วยตรวจสอบ

ภายใน  
   ให้นักตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตามเอกสารหลกัฐานที่ส่วนวินยัและ
กฎหมาย รายงานและหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำรายงานเสนออธิการบดีเพื่อทราบ
หรือพิจารณาให้ดำเนินการ(แล้วแต่กรณ)ี  
  *ถ้าส่วนวินัยและกฎหมายไม่ส่งแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ภายใน 7 วัน ให้
ดำเนินการทวงถามด้วยวาจาก่อน และหากไม่ส่งหลังทวงถามด้วยวาจาภายใน 5 วัน 
ให้ทำหนังสือทวง*  

-  หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

14  รายงานอธิการบดี  
   นำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ที่ส่วนวินัยและกฎหมายส่งให้หน่วยตรวจสอบ
ภายในรายงานต่ออธิการดี เพื ่อให้ทราบถึงแผนที่ส่วนวินัยและกฎหมายจะปฏิบัติ  
ตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน  

1  
วันทำการ  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

ครบกำหนดในการรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan)  
ขั้นตอน

ที่  
รายละเอยีดงาน เวลาที่ใช ้

ดำเนินการ  
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

1  ส่วนวินัยและกฎหมาย ส่งผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 
กลับมาที่หน่วยตรวจสอบภายใน  
  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในมอบให้นักตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบดำเนินการ  
ให้นักตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตามเอกสารหลักฐานที ่ส่วนวินัยและ
กฎหมายรายงาน และจัดทำรายงานการติดตามผลการดำเนินการตาม Action plan 
เพื ่อพิจารณาผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ว่าเห็นควรยุติการติดตามหรือ  
ต้องดำเนินการติดตามต่อ และส่งรายงานฯ พร้อมเอกสารแนบ ให้หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน สอบทานให้ความเห็น 
  *ถ้าส่วนวินัยและกฎหมายไม่ส่งแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ภายใน 7 วัน ให้
ดำเนินการทวงถามด้วยวาจาก่อน และหากไม่ส่งหลังทวงถามด้วยวาจาภายใน 5 วัน 
ให้ทำหนังสือทวง* 

-  หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

2  เสนออธิการบดี  
   นำรายงานการติดตามผลการดำเนินการตาม Action plan รายงานต่ออธิการดี 
เพ ื ่อให ้ทราบถ ึงข ้อสร ุปในการต ิดตามต ่อหร ือข ้อสร ุปในการย ุต ิการต ิดตาม  
ตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน  

1  
วันทำการ  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

3  ส่งให้ส่วนวินัยและกฎหมาย  
   หลังรายงานฯ กลับจากอธิการบดี ให้นักตรวจสอบภายในส่งรายงานให้ส่วนวินัยและ
กฎหมาย เพื่อให้ส่วนวินัยฯ ทราบว่ามีข้อเสนอแนะ ข้อใด้ที่ต้องดำเนินการต่อ  

1  
วันทำการ  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  
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ขั้นตอน
ที่  

รายละเอยีดงาน เวลาที่ใช ้
ดำเนินการ  

หน่วยงาน
ที่

รับผิดชอบ  
 ให้รายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้หน่วยตรวจสอบภายในต่อไป หากขอ้ใด

ที่นักตรวจสอบภายในมีความเห็นยุติการติดตาม ถือว่าเป็นการสิ้นสุดกระบวนการ
ตรวจสอบ 

  

*ระยะเวลาที่ใช้ดำเนินการที่กล่าวในข้างต้น ไม่รวมระยะเวลาดังต่อไปนี*้ 

1.รอเอกสารจากส่วนวินัยและกฎหมาย  

2.รอสอบทานให้ความเห็นจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในและที่ปรึกษาหน่วยตรวจสอบภายใน (ถ้ามี)  

3.แก้ไขรายงาน 

4.รอรายงานการตอบกลับจากอธิการบด ี

5.ตดิตามผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 



บรรณานุกรม 
 1. https://www.satun.go.th/files/com_news_law/2019-06_b5c1b0b18517d0f.pdf  
 (สืบค้นเมื่อวันที ่23 พฤศจิกายน 2565)  
 2. กระทรวงการคลัง. (2561). หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
 ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ที่ กค 0409.2/ว123 ลว. 14 พฤศจิกายน 2561. 
 สืบค้นเมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน 2565  

 3. ดร. ประจิต หาว ัตร หลักการจ ัดทำกระดาษทำการของผู ้ตรวจสอบภายใน (ส ืบค้นเม ื ่อว ันที่  
  26 มีนาคม 2566)  
 https://mnfda.fda.moph.go.th/dis/wp-
 content/uploads/2020/10/%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%8
 1%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B
 3%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%9
 7%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%
 87%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%
 88%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9
 %83%E0%B8%99.pdf  
 4. กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์ คู่มือแนวทางการตรวจสอบระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง 
 (สืบค้นเมื่อวันที ่26 มีนาคม 2566)  

 5. กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมธุรกจิพลังงาน กระทรวงพลังงาน พฤษภาคม 2563 คู่มือการตรวจสอบการใช้
 งานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง (สืบค้นเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2566)  

 

13 

https://mnfda.fda.moph.go.th/dis/wp-
https://mnfda.fda.moph.go.th/dis/wp-


หน่วยตรวจสอบภายใน
 114 ซอยสุขุมวิท 23 ถนนสุขุมวิท 

 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110
 เบอร์โทร : 02 649 5000 ต่อ 15635 , 15637 , 11521

 โทรสาร  : 0-2259 2219
 E-MAIL   : INTERNALAUDIT@G.SWU.AC.TH


