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ค าน า 
การตรวจสอบภายใน (Internal Auditing) คือ การให้ความเชื่อมั่น (Assurance) และการ

ให้ค าปรึกษา (Consulting) อย่างเที ่ยงธรรมและเป็นอิสระ โดยหน้าที ่ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ตามขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของ 
ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์ มีหน้าที่โดยตรงในการตรวจสอบ
หรือสอบทานการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมปศุสัตว์  และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบภายใน 
รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วย
รับตรวจ และมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและทักษะด้านดิจิทัลมาช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์ จึงได้จัดท าคู่มือ “การพัฒนาสื่อสร้างสรรค์ และการพัฒนา
ทักษะการใช้งาน Microsoft office และ Cloud Computing เพ่ือใช้ในงานตรวจสอบภายใน และงานบริการ 
ให้ค าปรึกษา เล่ม 2” เพ่ือเป็นแนวทางในการเพ่ิมทักษะการใช้งาน Microsoft office และ Cloud Computing 
การพัฒนาและการเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน สามารถสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
และงานบริการให้ค าปรึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน ยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความ
เป็นมืออาชีพ สามารถเผยแพร่ความรู้ ข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษากับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการเกี่ยวกับ
งานตรวจสอบภายในได้ถูกต้องครบถ้วนมีคุณภาพ 

 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์ 
                   สิงหาคม  2567 

 
  



 

 

สารบัญ 
 

หน้า 

1. วัตถุประสงค์                                                                                                              1 

2. ขอบเขต                                                                                                                   1 

3. ค าจ ากัดความ                                                                                                          1-2 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                                                  2 

5. Work Flow กระบวนการ                                                                                              3 

6. การใช้งาน Microsoft Word                                                                                      4-16 

7. Cloud computing : การใช้งาน Google Documents                                                    17-20 

8. Cloud computing : การใช้งาน Google Spreadsheet (Excel)                                         21-46 

9. เอกสารอ้างอิง                                                                                                          47 
































































































