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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือมีเอกสารแสดงให้เห็นถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีขั้นตอนการท างาน 

ที่ชัดเจน สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมาย และเพ่ือเป็นหลักฐาน
แสดงขั้นตอนวิธีการท างานอย่างเป็นระบบ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดสื่อสารวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
กับผู้ ตรวจสอบภายในที่ เข้ ามาปฏิบัติ งานใหม่   และผู้ ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน 
ให้กับผู้ปฏิบัติงานในเรื่องนี้ ในการพัฒนา แลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน ให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนด าเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ของหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้ง 4 ด้าน
ได้แก่ 1) การตรวจสอบด้าน การเงินบัญชี งบประมาณ และการจัดซื้อจัดจ้าง (Financial Auditing) 

2) การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
3) การตรวจสอบด้านการบริหารจัดการ (Management Auditing) 
4) การตรวจสอบด้านดิจิทัล (Digital Auditing) 

 
3. ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม  
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
มหาวิทยาลัยบรรลุถึงเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล  
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

การวางแผนการตรวจสอบ  หมายถึง  การที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องทบทวนและปรับ
แผนการตรวจสอบตามความจ าเป็น เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการต่อการเปลี่ยนแปลงของมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
ความเสี่ยง การปฏิบัติงาน โครงการระบบ และวิธีการควบคุมต่างๆ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  หมายถึง  ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และจัดเก็บ
ข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

แผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
จัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้า  เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทาน
ความก้าวหน้า ของการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะๆ และให้ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 
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แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program)  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์  ขอบเขต 
วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใดจึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

กระดาษท าการ หมายถึง  เอกสาร หลักฐาน บันทึกข้อมูลทั้งหลายที่ผู้ตรวจสอบรวบรวมขึ้นจากการ
ตรวจสอบ อันจะเป็นประโยชน์ในการร่างและเขียนรายงานผลการตรวจสอบ 

ประชุมเปิดตรวจ  หมายถึง  การประชุมร่วมกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งเรื่อง วัตถุประสงค์ ระยะเวลา
ในการตรวจสอบ และผู้ตรวจสอบใน ครั้งนี ้

ประชุมปิดตรวจ หมายถึง  การประชุมร่วมกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบ ประเด็นที่ตรวจพบ 
ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน  และหน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะต่อไป 

การรายงานผลการตรวจสอบ  หมายถึง  การให้ความเห็นในการปฏิบัติงานตรวจสอบ อาจจะเป็น 
การจัดล าดับความส าคัญ การสรุปประเด็นหรือการอธิบายเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานซึ่งอาจจะเกี่ยวข้องกับ  
การควบคุมที่เฉพาะเจาะจงในส่วนของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความเสี่ยง หรือภารกิจงาน ดังนั้น การเสนอ
ความเห็นจึงให้มีการพิจารณาถึงผลการปฏิบัติงานและความมีนัยส าคัญ 

การติดตามผลการตรวจสอบ  หมายถึง  ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดและรักษาระบบการติดตาม 
การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบ หมายถึง  เจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
ซึ่งปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  หมายถงึ  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 คณะกรรมการติดตามฯ หมายถึง  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
 อธิการบดี หมายถึง  อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 หน่วยรับตรวจ หมายถึง  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน  รับผิดชอบ 

1. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการร่วมกับอธิการบดี
ปรึกษาหารือหรือก าหนดขอบเขต วิธีการ ระยะเวลา และรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยให้
คณะกรรมการเสนอแผนและผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานต่อสภามหาวิทยาลัย  
เพ่ือให้ความเห็นชอบเป็นประจ าทุกปี 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : การตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน รหัสเอกสาร : IAU_2_001 แก้ไขครั้งท่ี : 01 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 19 ธันวาคม 2562 หน้าท่ี : 5 จาก 15 

 

 

2. ให้ข้อเสนอแนะต่อสภามหาวิทยาลัย และหรืออธิการบดี ในกรณีท่ีคณะกรรมการเห็นว่าจะเป็นประโยชน์
ต่อการก ากับดูแลให้การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
และบรรลุวัตถุประสงค์โดยสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล 

3. ส่งเสริมความเป็นอิสระของผู้สอบบัญชีภายนอก และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน
ให้มีความเป็นอิสระ เที่ยงตรง และเป็นไปตามมาตรฐานสากล รวมทั้งส่งเสริมให้มีการประสานงาน
ระหว่างผู้บริหาร หน่วยตรวจสอบภายใน และผู้สอบบัญชีภายนอกอย่างเหมาะสม 

4. แนะน าและสนันสนุนการปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระของหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานรายงาน 
ผลการตรวจสอบ เพ่ือให้รายงานผลการตรวจสอบมีคุณภาพ เป็นประโยชน์และสามารถใช้ปรับปรุง
การฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ และเพ่ือให้มีการน าข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ไปสู่การปฏิบัติ  
ที่มีส่วนช่วยลดระดับความเสี่ยงด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัยให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

5. ให้ความเห็นชอบแผนงาน และแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ แผนอัตราก าลัง และ
แผนพัฒนาความรู้ ทักษะและคุณลักษณะเฉพาะของพนักงานในสังกัดหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือให้
มั่นใจได้ว่าการตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างครอบคลุมทั้งด้าน การเงิน การบัญชี การปฏิบัติงาน  
การบริหารจัดการ โดยให้รวมถึงการสอบทานความเหมาะสมของระบบสารสนเทศ พร้อมทั้งติดตาม 
ผลการปฏิบัติงานตามแผนงานด้านต่างๆ เหล่านั้น 

6. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการแต่งตั้ง ถอดถอน โยกย้าย หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต่ออธิการบดี  
ในกรณีทีอ่ธิการบดีร้องขอ 

7. ประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบประจ าปีของรองอธิการบดีที่ปฏิบัติหน้าที่ 
ด้านกิจการสภามหาวิทยาลัย หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน และหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย
ร่วมกับอธิการบดี ตามวิธีการที่คณะกรรมการก าหนดให้สอดคล้องกับระบบงานและวิธี การของ
มหาวิทยาลัย โดยค านึงถึงข้อมูลและข้อคิดเห็นที่ได้รับจากนายกสภามหาวิทยาลัย 

   หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน   รับผิดชอบ  จัดท าแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) อนุมัติแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Audit Program) พิจารณารายงานผลการตรวจสอบ  แจ้งผลการตรวจสอบเบื้องต้นแก่หน่วยรับตรวจ  
และน าเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่ออธิการบดี และคณะกรรมการติดตามฯ 
   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน รับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program) 
2. ด าเนินการตรวจสอบภายในตามแผนแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program) ที่ได้รับอนุมัต ิ

3. จัดท ากระดาษท าการ 
4. จัดท าสรุปผล และจัดท า (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ 

  



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : การตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน รหัสเอกสาร : IAU_2_001 แก้ไขครั้งท่ี : 01 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 19 ธันวาคม 2562 หน้าท่ี : 6 จาก 15 

 

 

   หน่วยรับตรวจ  รับผิดชอบ 
1. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน สมบูรณ์  

พร้อมที่จะตรวจสอบได้ 
2. จัดท าบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชีพร้อมที่จะให้ผู้ตรวจสอบภายใน ตรวจสอบได้ 
3. จัดให้มีระบบการเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและครบถ้วน 
4. ชี้แจงและตอบข้อซักถามต่างๆ พร้อมทั้งหาข้อมูลเพิ่มเติมให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
5. ปฏิบัติตามข้อทักท้วง และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในในเรื่องต่างๆ ที่หัวหน้าหน่วยงาน  

และหรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลสั่งให้ปฏิบัติ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

 

ประสานงานกับหนว่ย
รับตรวจ เพื่อขอข้อมูล 
ประกอบการตรวจสอบ  

ได้รับข้อมูลที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 

ผู้ตรวจสอบ 10  
วันท าการ 

- งบการเงิน
ประจ าป ี
- ข้อมูลการใช้
จ่ายงบประมาณ 
- รายละเอียด
สัญญา 

2 

 

 

- วิเคราะห์งบการเงิน 
- ประเมินความเส่ียง 
- จัดท าแผนปฏบิัติงาน
ตรวจสอบ (Audit 
Program) 

แผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบ 1 เดือน - แผนกการ
ตรวจสอบ 
(Audit Plan) 

- แผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
(Audit 
Program) 

3 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในพจิารณาอนุมัติ
แผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

แผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ผา่น
การอนุมัติโดยไม่
ล่าช้ากว่า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

1 วัน - 

4 

 

 

 

ท าหนังสือแจ้ง
ก าหนดการเข้า
ตรวจสอบให้หนว่ยรับ
ตรวจ 

แจ้งหน่วยงาน
ก่อนเข้า
ตรวจสอบ 5 วัน
ท าการ 

ผู้ตรวจสอบ 1 วัน บันทึกข้อความ
แจ้งเข้าตรวจ 

5 

 

 

 

- ประชุมเปิดตรวจกับ
หน่วยรับตรวจ  

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ตามแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบโดยไม่
ล่าช้ากว่า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี

ผู้ตรวจสอบ 20 วันท า
การ หรือ
ตาม
แผนปฏิบัติ
การ
ประจ าปี 

กระดาษท าการ 

6 
 

จัดท า (ร่าง) รายงานผล
การตรวจสอบ 

(ร่าง) รายงานผล
การตรวจสอบ
เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 

ผู้ตรวจสอบ 5 วัน - แฟ้มกระดาษท า
การ 

- (ร่าง) รายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

7 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน พิจารณา (ร่าง) 
รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

รายงานผลการ
ตรวจสอบแก้ไข
และเสร็จตาม
ก าหนดเวลา 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

5 วัน - 

 ขอข้อมูลจากหนว่ยรับตรวจ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
พิจารณาอนุมัติแผนฯ 

Yes 

No 

วางแผนปฏบิัติงาน
ตรวจสอบ 

แจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบ 

สรุปผล และจัดท า (ร่าง) รายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
พิจารณา (ร่าง) รายงานผลการ

ตรวจสอบ 

Yes 

No 

ประชุมเปิดตรวจและ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

8 

 

 

 

- แจ้งผลการตรวจสอบ 
แก่หน่วยรับตรวจ 

- ประชุมปิดตรวจ 

แจ้งผลการ
ตรวจสอบแก่
หน่วยรับตรวจ
โดยไม่ล่าช้า 

ผู้ตรวจสอบ 10 วัน - (ร่าง) รายงาน
ผลการ
ตรวจสอบ 

9 

 

 

ส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบ เพือ่ให้
ข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะแก่หน่วย
รับตรวจ 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบมี
ข้อเสนอแนะที่
เป็นประโยชน์แก่
หน่วยรับตรวจ 
- ติดตามการ
ชี้แจงการ
ด าเนินการตาม
ข้อสังเกตของ
หน่วยรับตรวจ
ภายใน 10 วัน 

ผู้ตรวจสอบ 15 วัน - บันทึกข้อความ
แจ้งผลการ
ตรวจสอบ 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

10 
 

 

ส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบที่หน่วยรับ
ตรวจได้ชี้แจงและ
ก าหนดแนวทางแก้ไข 
เสนออธิการบด ี

อธิการบดี
เห็นชอบต่อ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบ 2 วัน - บันทึกข้อความ
แจ้งผลการ
ตรวจสอบ 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

11 
 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อ
คณะกรรมการติดตามฯ 
โดยจัดท าเป็นวาระ
เสนอเพื่อพิจารณา 

คณะกรรมการ
ติดตามฯ 
เห็นชอบต่อ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบ ทันตาม
ก าหนดการ
ประชุม
คณะกรรม
การติดตามฯ 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

- วาระฯ เสนอ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ 

  

รายงานผลการตรวจสอบต่อ
คณะกรรมการติดตามฯ 

 

แจ้งผลการตรวจสอบ 
แก่หน่วยรับตรวจ และ

ประชุมปิดตรวจ 

 

ส่งรายงานผลการตรวจสอบ 
แก่หน่วยรับตรวจ  

รายงานผลการตรวจสอบ 
เสนออธิการบด ี
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. ได้รับข้อมลูจากหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในประสานงานกบัหน่วยรับตรวจ ขอข้อมูลเพื่อใช้วางแผน 

การตรวจสอบ เช่น 
- งบการเงินประจ าป ี
- ข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ 
- รายละเอียดสัญญา 

2. วางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในวางแผนปฏิบตังิานตรวจสอบ (Audit Program) ให้สอดคล้อง
กับแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยการ 
    -  ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
    -  ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
    -  ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
    -  ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ (วิธีตรวจ/เทคนิคการตรวจ) 

3. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา 
    อนุมัติแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในเสนอน าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบเสนอใหห้ัวหนา้หน่วย
ตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
    -  อนุมัติ : น าแผนฯ ไปปฏิบัตงิานตรวจสอบฯ ต่อไป 
    -  ไม่อนุมัติ : น าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบกลับไปทบทวน ด าเนนิการแก้ไข 
และเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาอนุมัติ อีกครั้ง 

4. แจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในท าบันทึกแจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบแก่หน่วยรบัตรวจ  
โดยระบ ุ

- เรื่องที่จะตรวจสอบ วัตถุประสงคก์ารตรวจสอบ 
- ก าหนดระยะเวลาการเข้าตรวจสอบ 
- เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบการตรวจสอบ 
- เอกสาร/ข้อมูลประกอบการตรวจสอบ 

5. ประชุมเปดิตรวจและปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจร่วมกับหน่วยรบัตรวจ เพื่อแจ้ง
เรื่อง วัตถุประสงค์ ก าหนดระยะเวลา ผู้ปฏิบตัิงานตรวจสอบ  จากนั้นผู้ตรวจสอบ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี ้
    -  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบรายการที่เกี่ยวข้อง 
    -  ตรวจสอบความถูกต้องของการปฏิบัติ เป็นไปตามกฏ ระเบยีบ  
และแนวปฏิบตั ิ
    -  ทดสอบการประมวลทางตัวเลข/ข้อมลู 
    -  สอบทานยอดคงเหลือและรายละเอียดประกอบ 
    -  ปรับแผนการตรวจสอบ หากตรวจพบประเด็นความเสี่ยงท่ีควรตรวจสอบ
เพิ่มเตมิ โดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้พิจารณา 
    -  จัดท ากระดาษท าการประกอบการตรวจสอบ 

6. สรุปผล และจัดท า (รา่ง) รายงานผล 
    การตรวจสอบ 

-  น าข้อเท็จจริงที่พบจากการปฏบิัติงานตรวจสอบ มาสรุปเขียนเปน็ข้อตรวจพบ 
เพื่อรายงานผลการตรวจสอบ   
-  จัดท า (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ และให้ข้อเสนอแนะแก่หน่วยรับตรวจ 

7. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
    พิจารณา (ร่าง) รายงานผล 
    การตรวจสอบ 

น า (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
    -  เห็นชอบ : แจ้งผลการตรวจสอบ แก่หน่วยรับตรวจ 
    -  ไม่เห็นชอบ : น า (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ กลับไปทบทวน ด าเนินการ
แก้ไข และเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาเห็นชอบ อีกครั้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
8. แจ้งผลการตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ 
    และประชุมปิดตรวจ 

แจ้งผลการตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ โดย 
    -  ประสานหน่วยรับตรวจ ก าหนดวันประชุมสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้น  
    -  ประชุมสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้น โดยมผีู้บริหารของหน่วยรับตรวจเข้า
ร่วมประชุมด้วย เพื่อร่วมกันพิจารณาข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ 

9. ส่งรายงานผลการตรวจสอบแก ่
    หน่วยรับตรวจ 

จัดท าบันทึกแจ้งผลการตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจรับทราบ  กรณทีี่ผู้ตรวจสอบ 
มีข้อตรวจพบให้หน่วยรับตรวจช้ีแจงภายใน 10 วันท าการ 

10. รายงานผลการตรวจสอบเสนอ 
      อธิการบดี 

ท าบันทึกข้อความ แจ้งสรุปผลการตรวจสอบ พร้อมค าช้ีแจงของหนว่ยรับตรวจ 
(ถ้ามี) เสนออธิการบดเีพื่อพิจารณาสั่งการ 

11. รายงานผลการตรวจสอบต่อ 
      คณะกรรมการติดตามฯ 

รายงานผลการตรวจสอบ และการสั่งการของท่านอธิการบดี  โดยจดัท าเป็นวาระ
เสนอคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน เพื่อพิจารณาให้
ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

ที ่ วิธีการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ประชุมเจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบ

ภายใน 
เจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบภายใน ปีละ 2 ครั้ง 

2 ตรวจติดตามคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐาน (SOP)  

คณะท างานตรวจสอบภายใน
ประจ าหนว่ยงาน (Internal 
Auditor) 

ปีละ 2 ครั้ง 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบ มทส. ว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลงาน และการตรวจสอบภายใน พ.ศ.2551 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบรายงานผลการตรวจสอบประจ าปี 
 - แบบฟอร์มกระดาษท าการ เช่น ใบตรวจนับเงินสด  กระดาษท าการพิสูจน์เงินสดย่อย/เงินส ารองจ่าย 
 
  



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : การตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน รหัสเอกสาร : IAU_2_001 แก้ไขครั้งท่ี : 01 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 19 ธันวาคม 2562 หน้าท่ี : 11 จาก 15 

 

 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญท่ีพบ

ในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 
1.  ได้รับข้อมลูจากหน่วยรับตรวจ ได้รับข้อมลูไม่ครบถ้วน และหรือไม่ทันเวลา ขอข้อมูลล่วงหน้าโดย 

ให้ระยะเวลาหน่วยรับตรวจ
เพิ่มมากข้ึน 

2. วางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ วางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบไม่ครอบคลุมถึง
ความเสีย่งของหน่วยรับตรวจ 

น าความเสี่ยงของหน่วย 
รับตรวจมาพิจารณา
ประกอบการวางแผน 
การตรวจสอบ 

3. ประชุมเปดิตรวจและปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

มีงานเร่งด่วนอ่ืน ขยายระยะเวลาตรวจสอบ 

4. สรุปผล และจัดท า (รา่ง) รายงาน
ผลการตรวจสอบ 

สรุปผล และจัดท า (รา่ง) รายงานผลการ
ตรวจสอบไมต่รงประเด็น 

สรุปผล และจัดท า (รา่ง) 
รายงานผลการตรวจสอบ 
ให้ตรงประเด็นกับเรื่อง 
ที่ตรวจสอบ 

5. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
พิจารณา (รา่ง) รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

ความซับซ้อนของประเด็นที่ตรวจพบ จัดท ากระดาษท าการ
ตรวจสอบ และรวบรวม
เอกสารประกอบการ
ตรวจสอบให้ชัดเจน 

6. แจ้งผลการตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ
และประชุมปิดตรวจ 

หน่วยรับตรวจไม่เห็นด้วยกับผลการตรวจสอบ ส่ง (ร่าง) รายงานผลการ
ตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ
พิจารณาก่อน 

7. รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
อธิการบด ี

วิธีการน าเสนอรายงานให้น่าสนใจ หาวิธีการน าเสนอรายงาน 
ให้น่าสนใจ 

8. รายงานผลการตรวจสอบต่อ
คณะกรรมการตดิตามฯ 

วิธีการน าเสนอรายงานให้น่าสนใจ หาวิธีการน าเสนอรายงาน 
ให้น่าสนใจ 

 
11. ภาคผนวก 

ก. ระเบียบ มทส. ว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลงาน และการตรวจสอบภายใน พ.ศ.2551 

(ค้นหาได้ที ่https://das.sut.ac.th/edcx/documents/20000/19240.pdf) 
ข. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
(ค้นหาได้ที่ http://61.19.50.59/audit/Centers/View.aspx?id=303&type=1) 

https://das.sut.ac.th/edcx/documents/20000/19240.pdf
http://61.19.50.59/audit/Centers/View.aspx?id=303&type=1


 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : การตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน รหัสเอกสาร : IAU_2_001 แก้ไขครั้งท่ี : 01 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 19 ธันวาคม 2562 หน้าท่ี : 12 จาก 15 

 

 

ค. แบบฟอร์ม 
- แบบรายงานผลการตรวจสอบประจ าปี 

 
 
 
 
 
1. หน่วยรับตรวจ         - 

 

 

2. เรื่องที่ตรวจสอบ - 

 
 

3. วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ - 
  

 

4. ขอบเขตการตรวจสอบ - 
 

5. ผลการตรวจสอบ 

  ผลการตรวจสอบ พบว่า ......และมีประเด็นข้อสังเกต ตามท่ีปรากฎในข้อ 6. 
 
 
   

6. ข้อสังเกต 

ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ 
ค าชี้แจงและแนวทางแก้ไข 

ของหน่วยรับตรวจ 

 
 
 
 
 
 

  

รายงานผลการตรวจสอบ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : การตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน รหัสเอกสาร : IAU_2_001 แก้ไขครั้งท่ี : 01 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 19 ธันวาคม 2562 หน้าท่ี : 13 จาก 15 

 

 

7. สรุปการติดตามผลการด าเนินการตามข้อสังเกตครั้งก่อน 

ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ 
ค าชี้แจงและแนวทางแก้ไข 

ของหน่วยรับตรวจ 

 
 
 
 
 
 

  

การติดตามผลของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
…………………………….. ผู้ตรวจสอบ 
…………………………….. ผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 

 
 

  



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : การตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน รหัสเอกสาร : IAU_2_001 แก้ไขครั้งท่ี : 01 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 19 ธันวาคม 2562 หน้าท่ี : 14 จาก 15 

 

 

- กระดาษท าการตรวจนับเงินสด 

  



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : การตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน รหัสเอกสาร : IAU_2_001 แก้ไขครั้งท่ี : 01 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 19 ธันวาคม 2562 หน้าท่ี : 15 จาก 15 

 

 

- กระดาษท าการพิสูจน์เงินสดย่อย/เงินส ารองจ่าย 

 


