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๑. ที่มาและเหตุผล 
  

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกท่ีส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ด าเนินงานและระบบควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยมหิดลจึงเห็นความส าคัญของการตรวจสอบภายใน และ 
ได้จัดให้มีข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย การตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยมหิดลและส่วนงาน  
พ.ศ. ๒๕๕๙ และได้จัดท าคู่มือการปฎิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบไว้กับข้อบังคับฯ เพ่ือให้หน่วยงาน
ตรวจสอบภายในทั่วทั้งมหาวิทยาลัยทราบ และประยุกต์ใช้แนวทางตามคู่มือฯ เพ่ือให้การด าเนินงานของตนมี
ความสอดคล้องกับข้อบังคับฯ โดยเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกระบวนวิธีการตรวจสอบภายใน  
 

๒. วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้ศูนย์ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหิดล มีเอกสารที่ 
๑. แสดงให้เห็นได้ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ที่ใช้ในการอ้างอิงและ

ยกระดับคุณภาพการตรวจสอบภายในได้อย่างเป็นระบบ  

๒. สามารถใช้ในการถ่ายทอด สื่อสารวิธีการปฏิบัติงานของศูนย์ตรวจสอบในกับผู้ตรวจสอบภายใน 
ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และผู้ตรวจสอบภายในประจ าส่วนงาน 

 

๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

๑. นักตรวจสอบภายในทั้งหมดของมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานได้ด้วยแนวทางที่ เหมาะสมกับ
มหาวิทยาลัยมหิดล 

๒. ผลการตรวจสอบภายในมีคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และสามารถตอบสนอง
ความต้องการของผู้ที่เกี่ยวข้องได้ เช่น ผู้สนับสนุนเงินทุนงบประมาณต่างๆ และผู้บริหารทุกระดับ  
 ๓. กระบวนการตรวจสอบภายในมีขั้นตอนที่เหมาะสม และสามารถพัฒนาให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นได้
อย่างต่อเนื่อง 
 ๔. นักตรวจสอบภายในทั้งหมดของมหาวิทยาลัยได้รับการยอมรับจากส่วนงาน หน่วยงาน ต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย  
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๔. บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
 

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบ ของผู้ที่มีความเก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน 

ผู้เกี่ยวข้อง บทบาท หน้าที ่และความรับผิดชอบ 

สภามหาวิทยาลัยมหิดล  ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจ ามหาวิทยาลัย เพ่ือให้ท า

หน้าที่หลักในการวางนโยบายและก าหนดมาตรฐานเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน

ของมหาวิทยาลัย และรับทราบผลการด าเนินงานตามนโยบายดังกล่าว 

๒. ให้ข้อเสนอแนะ และติดตามการปรับปรุง แก้ไขของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับผลตาม

การรายงานการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจ า

มหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบการ

บริหารงานประจ า

มหาวิทยาลัย 

๑. วางนโยบายและก าหนดมาตรฐานเกี่ยวกับการด าเนินงานตรวจสอบภายใน 

๒. ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อแผนการตรวจสอบภายใน 

๓. สอบทานให้มหาวิทยาลัยและส่วนงาน 

      - มีการรายงานทางการเงินและรายงานผลการด าเนินงานที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ 

      - มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและมีประสิทธิผล 

      - มีการประเมินและบริหารจัดการความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ  

      - มีระบบการบริหารจัดการที่สอดคล้องกับภารกิจ มีประสิทธิภาพและเป็นไป

ตามหลักธรรมาภิบาล 

๔. รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ตามความรับผิดชอบต่อสภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี ๑. ส่งเสริมให้มกีารตรวจสอบภายในทั่วทั้งมหาวิทยาลัย 

๒. อนุมัติแผนการตรวจสอบภายในระยะยาว (สามปี หรือมากกว่า) ที่แยกย่อยเป็น

รายปี เพ่ือน าส่งต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

๓. พิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจด าเนินการตามรายงานผลการตรวจสอบ 

๔. ก ากับดูแลการด าเนินงานของศูนย์ตรวจสอบภายใน 

หัวหน้าส่วนงานที่มี
หน่วยตรวจสอบภายใน
ประจ าส่วนงาน 

๑. ส่งเสริมให้หน่วยงานต่างๆ ให้ความร่วมมือต่อการตรวจสอบภายใน 
๒. อนุมัติแผนการตรวจสอบภายในระยะยาว (สามป ีหรือมากกว่า) ที่แยกย่อยเป็น
รายปี และให้มีการน าส่งแผนฯ นั้นต่อศูนย์ตรวจสอบภายใน 
๓. พิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจด าเนินการตามรายงานผลการตรวจสอบ 
๔. ก ากับดูแลการด าเนินงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
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ผู้เกี่ยวข้อง บทบาท หน้าที ่และความรับผิดชอบ 

ศูนย์ตรวจสอบภายใน ๑. ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจการตรวจสอบภายในของทั้งมหาวิทยาลัยเพ่ือ

สนับสนุนการบริหารงานและการด าเนินงานด้านต่างๆ โดยให้สอดคล้องกับ

นโยบายของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน และคณะกรรมการตรวจสอบการ

บริหารงานประจ ามหาวิทยาลัย  

ทั้งนี้  การตรวจสอบต้องท าให้ทราบได้ว่าระบบควบคุมภายในของ

กระบวนการที่เข้าตรวจมีความเพียงพอ และระบบสารสนเทศหลักที่หน่วยรับตรวจ

ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่มีความปลอดภัย น่าเชื่อถือ และมีประสิทธิภาพ หรือไม ่ 

๒. ก ากับ สนับสนุน ให้หน่วยตรวจสอบภายในประจ าส่วนงานสามารถปฏิบัติ

หน้าที่ไดต้ามท่ีก าหนดไว้ในวัตถุประสงค์ของคู่มือฯ นี้ 

๓. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว (สามปี หรือมากกว่า) ที่แยกย่อยเป็นรายปี 

ให้ครอบคลุมส่วนงานทั้งหมดของมหาวิทยาลัย โดยใช้แนวคิดการวางแผนการ

ตรวจสอบตามฐานความเสี่ยง (Risk-based audit planning) 

๔. เสนอแผนการตรวจสอบนั้น ต่อคณะกรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจ า

มหาวิทยาลัยเพ่ือให้ความเห็นชอบ และต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติน าส่ง

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในเดือนกันยายนของทุกปี  

๕. ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพ

การตรวจสอบภายใน รวมทั้งมาตรฐานอืน่ที่ระบุเป็นการเฉพาะ 

๖. รายงานผลการตรวจสอบที่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจได้แสดงความเห็นต่อ
ข้อเสนอแนะไว้แล้วต่ออธิการบดีภายในสามสิบวัน  
๗. ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปรับปรุงแก้ไขโดยหน่วยรับตรวจตามก าหนดเวลาที่

หน่วยรับตรวจระบุไว้ในรายงาน   

ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่พบความคืบหน้าของการปรับปรุงแก้ไข

โดยไม่มีเหตุอันควร ให้รายงานอธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน
ประจ าส่วนงาน 

๑. ก าหนดเป้ าหมาย ทิศทาง ภารกิจการตรวจสอบภายในของส่วนงาน  
ให้สอดคล้องกับแนวทางที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับว่าด้วยการตรวจสอบภายใน  
ของมหาวิทยาลัยมหิดลและส่วนงาน 
๒. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว (สามปี หรือมากกว่า) ที่แยกย่อยเป็นรายปี 
โดยใช้แนวคิดการวางแผนการตรวจสอบตามฐานความเสี่ยง  
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ผู้เกี่ยวข้อง บทบาท หน้าที ่และความรับผิดชอบ 

๓. เสนอแผนการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือน
กันยายนของทุกปี และจัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบนั้นไปยังศูนย์ตรวจสอบ
ภายในภายในสามสิบวันนับจากวันที่แผนได้รับการอนุมัต ิ
๔. ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน รวมทั้งมาตรฐานอ่ืนที่ระบุเป็นการเฉพาะ 
๕. รายงานผลการตรวจสอบที่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจได้แสดงความเห็นต่อ

ข้อเสนอแนะไว้แล้วต่อหัวหน้าส่วนงานภายในสามสิบวัน และส าเนารายงานดังกล่าว

ไปยังศูนย์ตรวจสอบภายในโดยเร็วด้วย 

๖. ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปรับปรุงแก้ไขโดยหน่วยรับตรวจตามก าหนดเวลาที่

หน่วยรับตรวจระบุไว้ในรายงาน   

ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่พบความคืบหน้าของการปรับปรุงแก้ไข

โดยไม่มีเหตุอันควร ให้รายงานหัวหน้าส่วนงานพิจารณาสั่งการ 

หัวหน้าส่วนงานที่ ไม่มี
หน่วยตรวจสอบภายใน
ประจ าส่วนงาน 
และ  
หน่วยรับตรวจทั่วไป 

๑ . อ านวยความสะดวก และจัดเตรียมข้อมูลเอกสาร ทรัพย์สินและอ่ืนๆ  

ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่มีการตรวจสอบตามที่ผู้ตรวจสอบร้องขอ รวมถึงให้ค าชี้แจง

และตอบข้อซักถามของผู้ตรวจสอบภายใน 

๒. ให้ความเห็นต่อข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขประเด็นข้อตรวจพบภายใน

เวลาที่หน่วยงานตรวจสอบภายในก าหนด  

๓. ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน หรือแนวทางที่หน่วยรับตรวจ

เสนอและผู้ตรวจสอบเห็นควร ซึ่งอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน (แล้วแต่กรณี) สั่ง

การไว้ในรายงานผลการตรวจสอบ โดยให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 

๕. ขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบภายใน 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีข้ันตอนส าคัญ ๔ เรื่อง ประกอบด้วย  
๕.๑ การวางแผนการตรวจสอบ  
๕.๒ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๕.๓ การรายงานผลการตรวจสอบ 
๕.๔ การติดตามผล  
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๕.๑ การวางแผนการตรวจสอบ 

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็นขั้นตอนแรกของการปฏิบัติงานที่เป็นเสมือนเข็มทิศให้รัฐ 
(ผู้สนับสนุนเงินทุนส าคัญของมหาวิทยาลัย) และผู้บริหารระดับสูง มั่นใจได้ว่า งานหรือกระบวนการที่มีความ
เสี่ยงต่อการบรรลุพันธกิจขององค์กร และต่อความสามารถในการด าเนินงานในระยะยาวขององค์กรได้ถูกรวม
ไว้อยู่ในแผน  

การวางแผนการตรวจสอบ เพ่ือให้มั่นใจได้ถึงประสิทธิผล ประสิทธิภาพของการด าเนินงานตรวจสอบ
จึงมี ๒ ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาวที่แยกย่อยเป็นรายปี และแผนการตรวจสอบส าหรับแต่ละ
โครงการ 

 

๕.๑.๑ การวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจ าปี 
ในประมาณเดือนกรกฎาคม หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรมอบหมายให้มีการส ารวจข้อมูล

ต่อไปนี้ เพ่ือเตรียมวางแผนการตรวจสอบระยะยาว และประจ าปีถัดไป 
๑. การเปลี่ยนแปลงพันธกิจ วิสัยทัศน์ แผนยุทธศาสตร์ ขององค์กร (หากมี) 
๒. ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่เกิดขึ้นใหม่ หรือปิดตัวลงไป 
๓. ข้อมูลเบื้องต้น เช่น ลักษณะพันธกิจ ภารกิจ ขนาด (ทางการเงิน) ของส่วนงาน/หน่วยงานที่ควรอยู่

ในแผน (Audit Universe) รวมทั้งผลการด าเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือทราบความเสี่ยงโดยธรรมชาติของส่วนงาน/
หน่วยงาน 

๔. ปัจจัยความเสี่ยง และน้ าหนักของแต่ละความเสี่ยงที่จะใช้ในการวางแผน ว่าจ าเป็นทีจ่ะต้องมีการ
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือไม่ 

ส าหรับปี ๒๕๖๐ เป็นต้นไป ศูนย์ตรวจสอบภายในใช้ปัจจัยความเสี่ยง และน้ าหนักความเสี่ยง ดังนี้ 
- ความสามารถในการสนับสนุนพันธกิจวิจัยของส่วนงาน    ๑๒.๕% 

โดยเทียบกับทุนวิจัยของมหาวิทยาลัย     
- ความสามารถในการสนับสนุนพันธกิจบริการวิชาการของส่วนงาน   ๑๒.๕% 

โดยเทียบกับทุนบริการวิชาการรวมของมหาวิทยาลัย     
- ความสามารถในการพ่ึงพาตนเองเฉลี่ย ๓ ปี ย้อนหลัง  

: รายได้จากการด าเนินงาน ต่อ รายได้จากรัฐบาล    ๑๕.๐% 
: รายได้หลังหักค่าใช้จ่าย ต่อ รายไดร้วม     ๑๕.๐% 

- ผลการตรวจสอบครั้งก่อน       ๒๐.๐% 
- ผลการประเมินความเสี่ยงของส่วนงาน        ๕.๐% 
- การทุจริตที่เกิดข้ึนในส่วนงาน       ๒๐.๐% 

        ๑๐๐.๐% 
๕. รวบรวมข้อมูลของ Audit Universe ตามปัจจัยเสี่ยงข้างต้นในปีก่อนหน้า (ยกเว้นความสามารถใน

การพ่ึงพาตนเอง ที่ใช้ข้อมูลเฉลี่ย ๓ ปีย้อนหลัง เพ่ือลดผลกระทบจากเหตุผิดปกติที่อาจเกิดขึ้นและมี
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ผลกระทบต่อรายได้หรือค่าใช้จ่ายในปีนั้นอย่างรุนแรง) โดยอาจใช้ข้อมูลจาก website ของส่วนงาน/
หน่วยงาน, MU-ERP, หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องต่างๆ โดยตรง เช่น วิจัย บริการวิชาการ การบริหารจัดการ
ความเสี่ยง กฎหมาย  

๖. แบ่งช่วงข้อมูลของปัจจัยเสี่ยงแต่ละด้าน ให้เป็นความเสี่ยง ๕ ระดับตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย  
ในกรณีท่ีส่วนงาน/หน่วยงานใดมีข้อมูลปัจจัยเสี่ยงด้านใดที่มีจ านวนสูงหรือต่ ากว่าส่วนงาน/หน่วยงานอ่ืนอย่าง
มาก (outliner) ให้ก าหนดเป็นระดับความเสี่ยงสูงหรือต่ ามากได้โดยไม่ต้องท าการค านวณ 

๗. ค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยงถ่วงน้ าหนักของแต่ละปัจจัย อย่างไรก็ตาม หากส่วนงาน/
หน่วยงานใดไม่มีภารกิจในด้านใด เช่น วิจัย บริการวิชาการ ให้เกลี่ยคะแนนความเสี่ยงที่เหลือให้ถูกต้องตาม
หลักคณิตศาสตร์ด้วย  
ตัวอย่างการค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยงของแต่ละส่วนงาน/หน่วยงาน 

 
 
๘. ก าหนดช่วงคะแนนความเสี่ยงเฉลี่ยให้เท่ากับจ านวนปีที่จะท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และ

ก าหนดความถี่ในการเข้าตรวจให้เหมาะสมกับระดับความเสี่ยงนั้น เช่น แผนระยะยาว ๔ ปี ให้มีระดับความ
เสี่ยง ๔ ระดับ และความเสี่ยงระดับสูงสุด ให้เข้าตรวจทุกปี เป็นต้น 
 ๙. ก าหนดส่วนงาน/หน่วยงาน ที่เข้าเกณฑ์ต้องได้รับการตรวจสอบในปีต่างๆ ตามแผนระยะยาว 
 ๑๐. ก าหนดเรื่องที่ควรท าการตรวจสอบ จากคะแนนความเสี่ยงแต่ละด้าน และลักษณะข้อมูลพ้ืนฐาน
ที่ได้ศึกษาไว้ รวมทั้งอัตราก าลังนักตรวจสอบที่มี  

อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลที่ใช้ในการก าหนดเรื่องมีความเป็นปัจจุบันสูงสุด  ให้ท าการ
ยืนยันเรื่องที่จะท าการตรวจอีกครั้งในขั้นตอนการวางแผนก่อนเข้าท าการตรวจสอบจริง  

๑๑. น าเสนอแผนการตรวจสอบระยะยาว ที่แยกย่อยเป็นรายปีตามล าดับขั้นจนถึงผู้มีอ านาจในการ
อนุมัติตามข้อมูลในหมวด ๔. บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ  
 

 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน |๑๐ 

 

ตัวอย่างแผนการตรวจสอบระยะยาว 

 
 

๕.๑.๒ การวางแผนการตรวจสอบส าหรับแต่ละโครงการ (Engagement Plan) 

ก่อนถึงก าหนดการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนงานประจ าปี ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในให้เป็นหัวหน้าโครงการตรวจสอบ (Audit In Charge) ท าการวาง
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในสอบทานความเหมาะสม และเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานแก่คณะผู้ตรวจสอบ โดย  

๑. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น และท าความเข้าใจ คุ้นเคย กับพันธกิจ และระบบงานของหน่วยรับตรวจ  
รวมทั้งแผน และผลการด าเนินงานตาม KPI / PA (หากมีเอกสารแสดงขั้นตอนการท างานด้วย จะช่วยให้เข้าใจ
กระบวนวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ และสามารถสอบทานการมีอยู่ของจุดควบคุมได้ง่ายยิ่งขึ้น) 

๒. ศึกษา Audit Guideline หรือ Audit Program ฉบับที่มีอยู่เดิม ที่ เกี่ยวกับเรื่องที่จะเข้าตรวจ  
เพ่ือทราบระบบควบคุมท่ีควรมี และวิธีการตรวจสอบที่ควรเป็น (หากไม่มี ให้ค้นหาจากอินเทอร์เน็ต)  

๓. สอบทานผลการประเมินระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ที่หน่วยรับตรวจด าเนินการ
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  

๔. สอบทานผลการประเมินความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ ซึ่งความเสี่ยงด้านการปฏิบัติการ และด้าน
การเงิน ควรมีความสอดคล้องกับผลการประเมินตนเองเก่ียวกับระบบการควบคุมภายในด้วย 

๕. ศึกษาผลการตรวจสอบภายในครั้งก่อน และผลการตรวจสอบของหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องที่จะเข้าตรวจ (หากมี) 

๖. ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบจากข้อมูลข้างต้น ว่าต้องการให้เกิดความมั่นใจในเรื่องใดบ้าง 
๗. ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ (เช่น ระยะเวลา และ/หรือ พ้ืนที่ ที่จะท าการสุ่มตรวจสอบ เป็นต้น) 
๘. ก าหนดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ก าหนด โดยอาจประยุกต์จาก 

Audit Guideline หรือ Audit Program ตามข้อ ๒. และควรให้ครอบคลุมเรื่องต่างๆ ดังนี้  
- การตรวจการมีอยู่ของแผน และผล (เช่น KPI / PA) การประเมินความเสี่ยงที่จะท าให้ผล

อาจไม่เป็นไปตามแผน และประสิทธิผลของการบริหารจัดการความเสี่ยงเหล่านั้น  
- การตรวจการมีอยู่ของจุดควบคุม และประสิทธิผล ประสิทธิภาพของกิจกรรมการควบคุม

นั้น 
- การตรวจการสอบทานของผู้บริหาร เกี่ยวกับผลการด าเนินงานต่างๆ ของหน่วยรับตรวจ 

ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบในขั้นตอนนี้จะเป็น Audit Guideline หรือ Audit Program ฉบับที่จะ
ใช้ในโครงการตรวจสอบนี้ 
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๙. มอบหมายเรื่องที่จะต้องท าการตรวจสอบให้กับผู้ตรวจสอบภายในตามความถนัด ความรู้ ความ
ช านาญ ตลอดจนท าความเข้าใจกันเกี่ยวกับเนื้อหาของเรื่องนั้น กระดาษท าการ (Working Paper) ที่ต้องใช้ 
งบประมาณ และค่าใช้จ่ายที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

๑๐. จัดท าตารางการปฏิบัติงาน (Schedule) ในช่วงเวลาที่ท าการตรวจสอบภาคสนาม เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการสื่อสารระหว่างผู้ตรวจสอบ กับผู้รับผิดชอบแต่ละเรื่องของหน่วยรับตรวจ 

๑๑. น าเสนอแผนการตรวจสอบ และตารางการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

๑๒. ประสานงานให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปออกหนังสือขอออกตรวจไปยังผู้บริหารสูงสุดของหน่วย
รับตรวจก่อนวันเริ่มตรวจสอบภาคสนามอย่างน้อย ๑๕ วันท าการ โดยแจ้งให้ทราบถึงเรื่องที่จะท าการตรวจ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และก าหนดการตรวจสอบ 

(ตัวอย่าง หนังสือขออกตรวจ, Engagement Plan, Schedule, Audit Program อยู่ในเอกสารแนบ ๑) 
 

 
 

ขั้นเตรียมการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

จัดส่งหนังสือออกตรวจไปยังหน่วยรับ

ตรวจ(อยา่งน้อย ๑๕ วันท าการล่วงหน้า) 

 
ยืนยันการเข้าตรวจ(ดว้ยวาจา) 

 

ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของหนว่ยรับตรวจ 

 

๑. จัดท าแผนการปฏบิัติงานตรวจสอบ
(Engagement Plan) เพื่อก าหนดขอบเขต
และมอบหมายงาน 
๒.จัดท า Audit Program ส าหรับการ
ตรวจสอบ 
๓. จัดท า Schedule เพื่อก าหนดเวลานดั
หมายการสัมภาษณ์และขอเอกสาร 

 

น าเสนอแผนการปฏิบัติงานและ 
Audit Program (แนวการตรวจสอบ)ตอ่

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 
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๕.๒ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เป็นกระบวนการรวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยรับตรวจ ตลอดจนสอบทาน ตรวจสอบ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบวิธีปฏิบัติ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องหรือไม่ เพียงใด พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือการปรับปรุง แก้ไข กระบวนการ
ปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง หรือมีประสิทธิภาพมากขึ้น หรือลดความเสี่ยงให้น้อยลง โดยขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

1. การประชุมเปิดการตรวจสอบ  – เป็นการแจ้งต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ให้ทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ตารางการปฎิบัติงาน (Schedule) ระยะเวลาของโครงการตรวจสอบ (Timeline) และ
การรายงานผลการตรวจสอบ ตลอดจนขอข้อมูล เอกสารของหน่วยรับตรวจที่ผู้ตรวจสอบต้องใช้ในการ
ตรวจสอบ รวมทั้งให้ผู้ตรวจสอบได้ทราบถึงการเปลี่ยนแปลงส าคัญของหน่วยรับตรวจ (ท่ีอาจส่งผลกระทบต่อ
ลักษณะหรือระดับความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ) และสิ่งที่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจต้องการขอให้มีการ
ตรวจสอบเป็นการเฉพาะ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม – อ้างอิง Audit Guideline หรือ Audit Program ที่จัดท า
ไว้ในขั้นตอนการวางแผน ซึ่งในภาพรวมจะครอบคลุม 

- การสัมภาษณ์หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ทราบ/มีความเข้าใจมากขึ้นถึงกระบวนงาน
ของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ และข้อมูลพื้นฐานที่ได้ศึกษามา 

- การสังเกตวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินความถูกต้อง และประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน 
- การรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
- การทดสอบรายการ การตรวจนับ การกระทบยอด ตามเทคนิคและวิธีการที่ก าหนดไว้ 
- การบันทึกผลการตรวจสอบไว้ในกระดาษท าการ และเก็บรวบรวมหลักฐานประกอบประเด็น

ข้อตรวจพบให้ครบถ้วน 
ในระหว่างนี้ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบให้เป็นไปตามวิธี

ปฏิบัติงาน ขอบเขตการตรวจสอบ และระยะเวลาที่ก าหนดไว้ด้วย  
หากมีความจ าเป็นที่จะต้องทบทวน หรือปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแผนการตรวจสอบ หรือขยาย

ขอบเขตการตรวจสอบ (Audit Expansion) ให้แจ้งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในทันที เพ่ือพิจารณา
อนุมัตทิุกครั้ง 

3. การจัดท ากระดาษท าการ และจัดเก็บหลักฐานประกอบผลการตรวจสอบ (Working Paper 
และ Audit Evidence) – เป็นการบันทึกผลการตรวจสอบ และการรวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ด้วย
เทคนิคและวิธีการต่างๆ ทั้งที่เป็น hard copy และ soft copy เพ่ือใช้สนับสนุนให้มั่นใจได้ว่าข้อสรุปที่ได้จาก
การตรวจสอบมีความครบถ้วน ถูกต้อง เชื่อถือได้ ทั้งในส่วนที่พบ และไม่พบประเด็นที่ควรได้รับการปรับปรุง 
แก้ไข 
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กระดาษท าการ และหลักฐานประกอบผลการตรวจสอบ ควรมีลักษณะ ดังนี้ 

- กระดาษท าการ เป็นเอกสารที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกรายละเอียดวิธีการตรวจสอบ 
ขอบ เขต และข้อมูลส าคัญที่ ได้ จากการใช้ เทคนิควิ ธีการตรววจสอบต่ างๆ ในขอบเขตดั งกล่ าว  
เช่น ผลจากการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจนับ เปรียบเทียบ วิเคราะห์ ทดสอบรายการ เป็นต้น และให้ได้ผล
สรุปว่าควรต้องมีการน าเสนอประเด็นข้อตรวจพบเพ่ือให้เกิดการปรับปรุง แก้ไข หรือไม่ โดยเฉพาะที่เกี่ยวกับ
ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง 

- หลักฐานประกอบผลการตรวจสอบ เป็นเอกสารที ่
 หน่วยรับตรวจจัดท าตามกระบวนการปฏิบัติงานปกติ ซึ่งผู้ตรวจสอบขอท าส าเนาเพ่ือใช้

สนับสนุนผลการตรวจสอบ เช่น แผนผังทางเดินของระบบงาน ประกาศ ค าสั่ง ใบค าขอ (Application) ใบขอ
ซื้อ (Purchase Requisition) ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น  

 บุคคลภายนอกเป็นผู้จัดท า เช่น ผู้สอบบัญชีจัดท าหนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน 
แบบสอบถามที่ได้รับการกรอกแล้ว เป็นต้น 

ทั้งนี้ ข้อมูล เอกสาร หลักฐานดังกล่าวทั้งหมด จะต้องสามารถใช้ยืนยันหรือสนับสนุนข้อสรุปผล
การตรวจสอบได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน เชื่อถือได้ 

และให้ผู้ตรวจสอบน าส่งกระดาษท าการ และหลักฐานประกอบการตรวจสอบ ให้ Audit In 
Charge ท าการสอบทานความเพียงพอ ความชัดเจน ตลอดจนความถูกต้อง เชื่อถือได้ 

4. การสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้น – เป็นการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการประชุมปิด
การตรวจสอบภาคสนาม โดยผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบในแต่ละ
เรื่องหรือกิจกรรมจากหลักฐานที่พบ และกระดาษท าการที่ได้จัดท าไว้ โดยพิจารณาอย่างรอบคอบและสรุป
เฉพาะสิ่งที่เป็นสาระส าคัญเท่านั้น 

จากนั้น ผู้ตรวจสอบภายใน และ Audit In Charge จะต้องสรุปผลทั้งด้านดีและด้านที่เป็นปัญหา 
ข้อบกพร่อง ที่ควรรายงานให้ผู้บริหารทราบ และจัดท าเป็นเอกสารสรุปประเด็นข้อตรวจพบ เพ่ือน าเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในในประมาณ ๒-๓ วันท าการก่อนก าหนดการประชุมปิดการตรวจสอบ
ภาคสนาม เพ่ือหาข้อสรุปสุดท้ายในการตรวจสอบ และใช้เป็นเอกสารประกอบการประชุมดังกล่าว 
ตัวอย่างเอกสารสรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
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5. การประชุมปิดการตรวจสอบภาคสนาม (Exit Meeting) – เป็นขั้นตอนเพ่ือสอบทานความเข้าใจ

เกี่ยวกับประเด็นข้อตรวจพบให้ถูกต้องตรงกันระหว่างหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในพร้อมคณะ กับ
หัวหน้างานของหน่วยรับตรวจพร้อมคณะ ตลอดจนแลกเปลี่ยนความคิดเห็น หรือหาข้อยุติในประเด็นที่มี
ความเห็นไม่ตรงกัน  หรือให้หน่วยรับตรวจชี้แจงประเด็นที่ผู้ตรวจสอบยังมีข้อสงสัย เพ่ือเตรียมร่างรายงานผล
การตรวจสอบให้มีความถูกต้องมากที่สุด ทั้งนี้ ควรท าการปิดการตรวจสอบภาคสนามในวันสุดท้ายของการ
ตรวจสอบภาคสนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมเปิดตรวจระหว่างผู้บริหาร

หรือหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ

ภายในกับผู้บริหารหน่วยรับตรวจ 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบตามเทคนิค

และวิธีการท่ีเหมาะสม 

 

จัดท ากระดาษท าการ และรวบรวม 

จัดเก็บหลักฐานประกอบการ

ตรวจสอบ 

 

สรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นกับ

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

เพื่อหาข้อสรุปร่วมกัน 

 

จัดท าสรุปประเด็นข้อตรวจพบ 

 

ประชุมปิดการตรวจสอบภาคสนาม

กับหัวหน้างานเพื่อยืนยันประเด็น

ข้อตรวจพบ 
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๕.๓ การรายงานผลการตรวจสอบ 

เป็นการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเมื่อการตรวจสอบภาคสนามเสร็จสิ้น เพ่ือให้
ผู้บริหารส่วนงานหรือมหาวิทยาลัยทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ ทั้ง
ประเด็นข้อตรวจพบ และความเสี่ยงที่ส าคัญ รวมทั้งข้อเสนอแนะในการปรับปรุง แก้ไขประเด็นข้อตรวจพบ
เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  

และเพื่อให้รายงานผลการตรวจสอบมีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติสูงสุด รายงานผลการ
ตรวจสอบที่สมบูรณ์ต้องมีความเห็นของหน่วยรับตรวจ ซึ่งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการปรับปรุง แก้ไข และ
ก าหนดวันที่คาดว่าจะปรับปรุงแก้ไขแล้วเสร็จที่มรีะยะเวลาเหมาะสมกับเนื้อหาของประเด็นข้อตรวจพบด้วย 

ขั้นตอนนี้ประกอบด้วยกิจกรรมหลัก ๓ เรื่อง ได้แก่  
 การจัดเก็บกระดาษท าการและหลักฐานประกอบการตรวจสอบ  
 การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับร่าง) 
 การรายงานผลการตรวจสอบ (ต่อผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ และหน่วยงานตรวจสอบ

ภายใน) 
ทั้งนี้ หากผู้ตรวจสอบพบประเด็นที่อาจเป็นกรณีทุจริต มีความผิดปกติร้ายแรง หรือมีความเสี่ยงใน

เกณฑ์สูงมากต่อการเกิดทุจริต ให้ผู้ตรวจสอบรายงานต่อ Audit In Charge และ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในตามล าดับในทันที เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในพิจารณารายงานทางวาจาต่อผู้บริหาร
สูงสุดของหน่วยงานตรวจสอบภายใน และของหน่วยรับตรวจ หรือที่สูงกว่านั้น ตลอดจนสั่งการต่อทีม
ตรวจสอบที่อาจต้องมีการปรับแนวทางการตรวจสอบ 

ในกรณีโครงการที่จ าเป็นต้องมีเรื่องหรือกิจกรรมการตรวจสอบ และขอบเขตกว้างขวางมาก หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในอาจพิจารณาความจ าเป็นในการให้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบระหว่างกาล 
(Interim Audit Report) เพ่ือประกอบการรายงานต่อผู้บริหาร ก่อนที่การตรวจสอบทั้งโครงการจะแล้วเสร็จ 
เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาความจ าเป็นในการสั่งการอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือยับยั้งความเสียหายที่อาจยังคงเกิดขึ้น 

 

๕.๓.๑ การจัดเก็บกระดาษท าการและหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 

ในการตรวจสอบโครงการหนึ่งๆ ผู้ตรวจสอบจะต้องจัดท า หรือได้รับข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่อง และหน่วยงานที่ท าการตรวจ ซึ่งควรจัดเก็บข้อมูล เอกสารนั้นไว้ในแฟ้ม ๒ ประเภท คือ 

๑. แฟ้มปัจจุบัน (Current File) – ใช้เก็บกระดาษท าการที่จัดท าขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดใดงวด
หนึ่ง ซึ่งจะไม่สัมพันธ์กับการตรวจสอบงวดต่อไป เช่น Audit Program ที่กรอกผลการตรวจสอบไว้แล้ว 
กระดาษท าการตรวจนับเงินสด ตรวจนับทรัพย์สิน ผลการวิเคราะห์ข้อมูล บันทึกการสุ่มตรวจสอบรายการ 
หลักฐานประกอบผลการตรวจสอบต่างๆ เป็นต้น 

ทั้งนี้ ให้จัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ หาได้โดยง่าย เช่น หลักฐานประกอบประเด็นข้อตรวจพบ ให้แยก
ไปตามแต่ละประเด็น 
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๒. แฟ้มถาวร (Permanent File) – ใช้เก็บเอกสาร ข้อมูลทีส่ามารถใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบงวด
ถัดๆ ไปไดด้้วย เช่น แผนภูมอิงค์กร เอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกาศ ค าสั่ง เป็นต้น 
 ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเป็นผู้เก็บรักษาแฟ้มปัจจุบันและแฟ้มถาวรไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบ
เอกสาร (Hard) หรือ ข้อมูลที่เก็บอยู่ในรูปแบบดิจิทัล (Soft) ให้มีความปลอดภัยและเรียกใช้งานได้ ใน
ระยะเวลา ๑๐ ปี นับจากวันที่เก็บด้วย 
๕.๓.๒ การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับร่าง) 

จากผลการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบ และ Audit In Charge ด าเนินการ ดังนี้ 
๑. ให้ผู้ตรวจสอบที่พบประเด็นข้อตรวจพบ ท าการเขียนประเด็นข้อตรวจพบตามรูปแบบที่หัวหน้า

หน่วยงานตรวจสอบภายในก าหนดไว้ แล้วน าเสนอต่อ Audit In Charge โดยให้ เนื้อหาข้อตรวจพบ
ประกอบด้วย  

- ชื่อประเด็น  เป็นข้อตรวจพบโดยสรุป ไม่ควรมีความยาวเกิน ๑ บรรทัด 
- ระดับความรุนแรง และประเภทข้อตรวจพบ  (Finding Priority และ Classification) (ตาม

รายละเอียดในเอกสารแนบ ๓)  เพ่ือเป็นการกระตุ้นเตือนหน่วยรับตรวจให้เร่งท าการปรับปรุง แก้ไขประเด็น
ข้อตรวจพบที่ส าคัญ หรือมีความเสี่ยงสูง รวมทั้งเป็นประโยชน์ต่อฝ่ายบริหารในการทราบถึงสถานะของระบบ
ควบคุมภายใน และต่อหน่วยงานตรวจสอบภายในในการรายงานผลการตรวจสอบประจ าปี และการวาง
แผนการตรวจสอบระยะยาว  

- ส่ิงที่พบจริง (Condition)  เป็นเนื้อหาของประเด็นข้อตรวจพบ ที่ผู้ตรวจสอบประมวลได้จาก
การสัมภาษณ์ และการใช้เทคนิคการตรวจสอบต่างๆ  

- สิ่งที่ควรเป็น (Criteria)  เป็นหลักเกณฑ์ นโยบาย แนวปฏิบัติ กฎหมาย มติ ค าสั่ง ที่ต้องถือ
ปฏิบัติ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าสิ่งที่พบนั้นไม่สอดคล้องกับสิ่งที่ควรเป็น 

- สาเหตุ (Cause)  เป็นการอธิบายสาเหตุของสิ่งที่พบจริงเพ่ือให้สามารถน าเสนอแนวทางปรับปรุง 
แก้ไข ทีส่าเหตุเพ่ือให้สามารถแก้ไขยับยั้ง หรือป้องกันการเกิดซ้ าของประเด็นข้อตรวจพบได้ เช่น เกิดจากการที ่
ไม่ได้ก าหนดกระบวนวิธีการปฏิบัติงานไว้ เจ้าหน้าทีไ่มท่ราบหลักเกณฑ์ หัวหน้างานไม่ได้ท าการสอบทานการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น  

- ผลกระทบ (Effect)  เป็นการบรรยายถึงผลเสียหายที่ได้เกิดขึ้นแล้ว หรืออาจจะเกิดขึ้นหากยังมี
การด าเนินการตามท่ีพบนั้นต่อไป ซ่ึงอาจเป็นทางด้านการเงิน ชื่อเสียง กฎหมาย หรือการไม่บรรลุเป้าหมาย 

- ข้อเสนอแนะ (Recommendation)  เป็นแนวทางที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอให้หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการเพ่ือก าจัดสาเหตุของประเด็นข้อตรวจพบ และป้องกันไม่ให้เกิดขึ้นได้อีก โดยข้อเสนอแนะควร
เป็นไปในลักษณะสร้างสรรค์ และมีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ โดยค านึงถึงต้นทุน เวลา และผลประโยชน์ 
ความคุ้มค่าท่ีหน่วยรับตรวจ และมหาวิทยาลัยจะได้รับ 

 

ทั้งนี้ ให้จัดท าพ้ืนที่ไว้ให้หน่วยรับตรวจกรอก ความเห็นของหน่วยรับตรวจต่อข้อเสนอแนะ  
ซึ่งครอบคลุมถึงผู้รับผิดชอบ และก าหนดวันที่จะปรับปรุง แก้ไขแล้วเสร็จ ด้วย 
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 ๒. ให้ Audit In Charge หรือผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมาย สอบทานความถูกต้อง เหมาะสมของ
เนื้อหาประเด็นข้อตรวจพบที่ผู้ตรวจสอบแต่ละคนจัดท าขึ้น แล้วจัดท าเป็นรายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับร่าง) 
เพ่ือใช้ในการน าเสนอผลการตรวจสอบอย่างเป็นทางการต่อหน่วยรับตรวจในการประชุมปิดการตรวจสอบ 
(Closing Meeting) ที่จะมีขึ้นต่อไป โดยรูปแบบรายงานฯ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ก าหนด (เช่น ตัวอย่างในเอกสารแนบ ๒ ) ซึ่งสรุปได้ดังนี้ 

- บทน า  เป็นส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าได้ตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด 
เมื่อไร ตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ หรือเป็นการตรวจสอบในกรณีพิเศษ  

- วัตถุประสงค์  เป็นการอธิบายถึงเป้าประสงค์ของการตรวจสอบ เช่น ประเมินความเพียงพอของ
ระบบควบคุมเก่ียวกับ ......  

- ขอบเขต  เป็นการให้ข้อมูลเกี่ยวกับระยะเวลาและปริมาณของงานที่เข้าท าการตรวจสอบ เช่น 
รายการจัดซื้อ จัดจ้างระหว่างเดือน ... ถึง ... พ.ศ. ... รายการวัสดุ ครุภัณฑ์ ณ วันที่ ........ รายการจ่ายค่า
ล่วงเวลา ของบุคลากรสายสนับสนุน ระหว่างเดือน ... ถึง ... พ.ศ. ...  

ทั้งนี้ ข้อมูลใน ๓ ส่วนแรกนี้ควรมีความยาวไม่เกิน ๑.๕ หน้า 
- บทสรุปส าหรับผู้บริหาร (หรือ สรุปผลการตรวจสอบส าคัญ ส าหรับผู้บริหาร) เป็นบทคัดย่อของ

ผลการตรวจสอบ โดยสรุปอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความส าคัญ หรืออาจเป็นชื่อประเด็นข้อตรวจ
พบ พร้อมด้วยระดับความรุนแรง และประเภทข้อตรวจพบแต่ละข้อ  

- ผลการตรวจสอบในรายละเอียด  เป็นรายละเอียดของประเด็นข้อตรวจพบต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบ
แต่ละคนจัดท าขึ้น 

ทั้งนี้ หากพบประเด็นที่มีผลกระทบต่่า หรือไม่ชัดเจน แต่อาจมีความรุนแรงที่สูงขึ้นในอนาคต หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในอาจให้มีการรายงานถึงประเด็นเหล่านี้ไว้ในลักษณะของ “ข้อสังเกต” เพ่ือให้
ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจทราบ และพิจารณาความจ่าเป็นในการจัดการประเด็น ต่อไป 
 ๓. ให้ Audit In Charge น าเสนอรายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับร่าง) ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือท าการสอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง เหมาะสม ก่อนให้มีการน าเสนอต่อผู้บริหาร
สูงสุดของหน่วยรับตรวจ ในประมาณ ๕ วันท าการ ก่อนประชุมปิดการตรวจสอบ 

 

๕.๓.๒ การรายงานผลการตรวจสอบ  

การรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดีจะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด และทันกาล เป็นไปอย่าง
สร้างสรรค์ และสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ  

ศูนย์ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหิดล ก าหนดให้ต้องมีการรายงานผลการตรวจสอบโดยผู้บริหาร
หรือหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายใน ต่อผู้บริหารสูงสุดและหัวหน้างานของหน่วยรับ
ตรวจ (Closing Meeting) เพ่ือสื่อสารโดยตรงเกี่ยวกับผลการตรวจสอบโดยเฉพาะประเด็นข้อตรวจพบ และ
หารือความเป็นไปได้ของข้อเสนอแนะในการปรับปรุง แก้ไข ที่ผู้ตรวจสอบน าเสนอ ตลอดจนซักซ้อมระยะเวลา
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ที่หน่วยรับตรวจจะต้องจัดส่งความเห็นต่อข้อเสนอแนะ พร้อมผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการปรับปรุงแก้ไข 
ให้กับหน่วยงานตรวจสอบภายใน เพ่ือแสดงไว้ในรายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ด้วย ทั้งนี้ ศูนย์
ตรวจสอบภายในก าหนดให้หน่วยรับตรวจจัดส่งความเห็นฯ ให้ศูนย์ฯ ภายใน ๑ สัปดาห์ นับจากวันประชุมปิด
การตรวจสอบ 

ในการรายงานในที่ประชุมปิดการตรวจสอบนี้ ให้ใช้รายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับร่าง) ที่หน่วยงาน
ตรวจสอบภายในได้จัดเตรียมไว้ในขั้นตอนก่อนหน้า  

และเมื่อได้รับความเห็นของหน่วยรับตรวจต่อข้อเสนอแนะแล้ว ให้ผู้ที่จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
(ฉบับร่าง) จัดท ารายงานให้เป็นรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในและของหน่วยรับตรวจ และส าเนาประเด็นข้อตรวจพบไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประโยชน์ในการ
ให้การสนับสนุนการปรับปรุง แก้ไข ของหน่วยรับตรวจด้วย เช่น กรณีของศูนย์ตรวจสอบภายใน ส าเนา
ประเด็นทางการบัญชี ให้กองคลัง ประเด็นที่เก่ียวกับการบริหารทุนวิจัย ให้กองบริหารงานวิจัย เป็นต้น 

 

จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

 

ประชุมปิดการตรวจสอบกับผูบ้ริหารหนว่ยรับ

ตรวจ เพื่อแจ้งผลการตรวจสอบ และหารือ

เกี่ยวกบัแนวทางการปรับปรุงแก้ไข 

 

  ทีมตรวจสอบจัดท ารายงานฉบบัสมบูรณ์ ที่

ผู้บริหารหน่วยรับตรวจแสดงความคิดเหน็ไว้

แล้ว เสนอต่อหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบ

ภายใน 

 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในกลั่นกรอง

รายงานฯ และน าเสนอคณบดี/อธิการบดี 

(แล้วแต่กรณี)  โดยผา่นรองฯ ที่ได้รับ

มอบหมายให้ก ากับดูแลการตรวจสอบภายใน 

 

 

คณบดี/อธิการบดี พิจารณา และลงนามสั่งการ 

 

จัดส่งรายงานฯ ไปยังหน่วยรับตรวจเพือ่

ด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานฯ และ

ส าเนารายงานฯ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๕.๔ การติดตามผลการตรวจสอบ 

            
เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าประเด็นข้อตรวจพบต่างๆ ได้รับการปรับปรุงแก้ไข อันจะเป็นการยกระดับความ

เพียงพอของระบบการควบคุม ประสิทธิผลประสิทธิภาพของการบริหารจัดการความเสี่ยง และธรรมาภิบาล
ขององค์กร ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามว่าหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขประเด็นข้อตรวจพบ
อย่างเหมาะสม และตามก าหนดเวลา โดยด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑. ให้ผู้ตรวจสอบในล าดับถัดจาก Audit In Charge ที่ได้ท าการตรวจสอบส่วนงาน/หน่วยงาน นั้น  
ในคราวก่อน พิจารณาระยะเวลาที่เหมาะสมที่จะเข้าท าการติดตามผลการปรับปรุง แก้ไข เช่น ประมาณ ๖ 
เดือน หลังการตรวจสอบครั้งก่อน หรือประมาณ ๑ เดือน ภายหลังก าหนดการปรับปรุง แก้ไขแล้วเสร็จของข้อ
ตรวจพบส่วนใหญ่ แล้วท าการออกหนังสือขอเข้าท าการติดตามผลไปยังผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ ด้วย
ขั้นตอน และระยะเวลาเช่นเดียวกับการออกหนังสือเข้าท าการตรวจสอบตามปกติ 

ทั้งนี้ ในหนังสือขอเข้าติดตามผล ขอให้แจ้งให้หน่วยรับตรวจแจ้งสถานะปัจจุบันของการปรับปรุง
แก้ไขข้อตรวจพบทุกข้อมายังหน่วยงานตรวจสอบ เพ่ือประเมินสถานการณ์โดยรวมของการปรับปรุงแก้ไข 
และ/หรือ ประสานงานเพื่อให้ความช่วยเหลือหน่วยรับตรวจ หากจ าเป็น 
 ๒. เมื่อผู้ตรวจสอบพบการปรับปรุง แก้ไข และประเมินได้ว่ามีความยั่งยืน ให้ท าการปิดประเด็นข้อ
ตรวจพบนั้นลง หากไม่พบ หรือไม่มีความมั่นใจในความยั่งยืน ให้ค้างประเด็นข้อตรวจพบนั้นไว้ แล้วให้ผู้ที่
รับผิดชอบในการปรับปรุงแก้ไขขอขยายเวลา และให้ผู้ตรวจสอบเข้าติดตามผลในก าหนดครั้งต่อไป  

ในกรณีที่ไม่พบการปรับปรุงแก้ไขโดยไม่มีเหตุอันควร ในเวลาที่ควรเป็น เช่น ตลอดระยะเวลา ๑ 
ปี หลังปิดโครงการตรวจสอบครั้งก่อน ให้น าเสนอประเด็นต่อผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือสั่งการต่อไป 
 ๓. ให้ผู้ตรวจสอบที่เข้าท าการติดตามผล จัดท ารายงานผลการติดตาม เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือน าเสนอผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ และของหน่วยงานตรวจสอบภายใน โดยไม่
ชักช้า  

(ตัวอย่างชุดเอกสารการขอเข้าติดตามผล และรายงานผลการติดตาม อยู่ในเอกสารแนบ ๔ ) 
 
ทั้งนี้ ให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในติดตามความคืบหน้าของผลการปรับปรุงแก้ไขประเด็น

ข้อตรวจพบทั้งหมดของหน่วยงานฯ ในเวลาที่เหมาะสมด้วย เช่น ปีละ ๒ ครั้ง 
 
นอกจากนั้น ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นผู้เก็บรักษารายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับสมบูรณ์) 

และรายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบ (ทุกฉบับ) ทั้งที่เป็น Hard และ Soft ไว้ให้ปลอดภัย และเรียกใช้
งานได้ในระยะเวลา ๑๐ ปี นับจากวันที่ตามรายงานด้วย 
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 หากไม่พบการปรับปรุงแก้ไขโดยไม่มีเหตุอันควร ให้น าเสนอคณบดี/อธิการบดีเพื่อสั่งการ 

ขั้นตอนการติดตามผลการตรวจสอบ 

กรณีปิดได้ครบทุกประเด็น กรณีปิดได้ไม่ครบทุกประเด็น 

จบโครงการ 

จัดส่งหนังสือถึงหน่วยรับตรวจเพือ่ขอให้
แจ้งสถานะการปรับปรุงแก้ไข พร้อมแจง้
ก าหนดวันเขา้ติดตาม 

 
หน่วยรับตรวจแจ้งสถานะการปรับปรุง
แก้ไข 

 

นักตรวจสอบเขา้ท าการติดตามผลที่

หน่วยรับตรวจ 

 

นักตรวจสอบจัดท ารายงานผลการติดตามเสนอ

คณบดี/อธิการบดี(แลว้แต่กรณี) ผ่านรองฯ ที่

ก ากับดแูลงานตรวจสอบภายใน วา่สามารถปิด

ได้/ปิดไม่ได้ครบทุกประเด็น 

 

 

- จัดท ารายงานการติดตามผล
เสนอคณบดี/อธิการบดีเพื่อ
รับทราบ 
 

จัดท ารายงานการติดตามผลโดยระบุ
ปัญหาอุปสรรค และก าหนดวันติดตามครั้ง
ต่อไปที่เห็นชอบร่วมกันระหว่างหนว่ยงาน
ตรวจสอบภายในและหน่วยรับตรวจ เสนอ
คณบดี/อธิการบดีเพื่อรับทราบ 
 

จัดส่งรายงานการติดตามผลไปยังหนว่ยรับ
ตรวจเพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
รับทราบ 
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๖. อื่นๆ 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และเพ่ือให้คณะกรรมการตรวจสอบ (หากมี) สามารถด าเนิน
ภารกิจได้อย่างราบรื่น และเป็นไปตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย หรือข้อบังคับอ่ืน หน่วยงานตรวจสอบภายใน
ควรก าหนดให้มีการด าเนินงานในแนวทางดังนี้ด้วย 

๖.๑ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง โดย
ครอบคลุมประเด็นข้อตรวจพบที่ส าคัญ ทั้งก่อนและหลังการติดตามผล ไว้ด้วย  

ในกรณีของศูนย์ตรวจสอบภายใน รายงานผลการปฏิบัติงานนี้จะเป็นรายงานหนึ่งที่ต้องน าส่ง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ตามก าหนดในระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖ และจะเป็นข้อมูลส่วนหนึ่งของรายงานผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจ ามหาวิทยาลัย เพ่ือน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย ในความถี่ปีละ 
๒ ครั้ง 

๖.๒ การจัดท าทะเบียนคุมประเด็นข้อตรวจพบ แยกตามหน่วยรับตรวจ พร้อมสถานะ (ปิด/เปิด) จาก
การติดตามผลแต่ละครั้ง โดยให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเป็นผู้จัดท าทะเบียน และน าเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นประจ าทุกไตรมาส 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบ ข้อบังคับ  
 

ระเบียบ 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  

พ.ศ. ๒๕๔๔ 

  

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล 

๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย คณะกรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจ ามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย คณะกรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจ ามหาวิทยาลัย 

(ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๓. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย การตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยมหิดลและส่วนงาน 

พ.ศ.๒๕๕๙ 

 

 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
๑. มาตรฐานสากลวิชาชีพการตรวจสอบภายใน  สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย มกราคม 

๒๕๕๔ 

๒. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  ส านักบัญชี
และตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง กันยายน ๒๕๕๕                                                                            

๓. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กลุมงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง  
กระทรวงการคลัง กันยายน ๒๕๔๖ 

 

http://op.mahidol.ac.th/ia/solution/RMUTR-Tsn-Standard_MOF_0408W107_date_23_Sep_51.pdf
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เอกสารแนบ 
เอกสารแนบ ๑ 

ตัวอย่าง หนังสือขอออกตรวจ 
 
 
 

ศูนย์ตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยมหดิล 

โทร. I + ๔๙ + ๖๐๙๗ – ๘  โทรสาร. I + ๔๙ + ๖๐๙๘ 

 

ที ่  ศธ.๐๕๑๗.๐๑๒๙/                                                      

วันที ่              

เร่ือง    การตรวจสอบภายใน         

เรียน   คณบดี....(ช่ือหน่วยรับตรวจ)............. 

 

  ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดลได้จัดให้มีการตรวจสอบภายในขึ้น   โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมให้การ

ด าเนินงานของทุกส่วนงานในมหาวิทยาลัย   บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม รวมทั้งบุคลากรปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง  

  ตามแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ ......................  ศูนย์ตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบใน  

ซึ่งครอบคลุม......(ช่ือหน่วยรับตรวจ).................. ในประเด็นเรื่อง ........(เรื่องที่เข้าตรวจ)...........  ในการนี้จึงได้มอบหมายให้ผู้ตรวจ

สอบภายในของมหาวิทยาลัยมหิดล เข้าท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ......(ช่ือหน่วยรับตรวจ).................. ระหว่างวันที่ .....

(ช่วงเวลาที่ท่าการตรวจสอบ)....................โดยขอให้......(ช่ือหน่วยรับตรวจ)..................  มอบหมายให้มีผู้ประสานงานและ

จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ........(เรื่องที่เข้าตรวจ)...........     

   

จึงเรียนมาเพื่อทราบและอ านวยความสะดวกต่อไปด้วย  จะขอบคณุยิ่ง 

 

 

 
(ศาสตราจารย์คลินิก นายแพทย์อุดม   คชินทร) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน |๒๕ 

 

ตัวอย่าง Engagement Plan  
 

ศูนย์ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหิดล 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ........(ช่ือหน่วยรับตรวจ).... (Engagement Plan) 
…………………………………………………………………………………………………….. 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 ..................(เรื่องที่จะท่าการตรวจ)........................................................ 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ เพื่อให้มั่นใจว่า  
                        ๑. ………………………………………………………… 
  ๒. ……………………………………………………….. 

๓. ………………………………………………………… 

ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ตรวจสอบ.....(เรื่องท่ีท่าการตรวจสอบ)....... ปีงบประมาณ ..................  

จ านวนวันในการตรวจสอบ …………. วันท าการ  ระหว่างวันท่ี................................... 

 

(.......................................) ผู้จัดท า                                                              
      หัวหน้าทีมตรวจสอบ 
 

                                                                                                            (......................................) ผู้อนุมัต ิ
                                                                                                           ผู้อ านวยการศูนย์ตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
ช่วงเวลา
ปฏิบัติงาน 

รหัสW/P 

๑. ประชุมเปดิตรวจกับคณบด ี ............................. 
  

๒. ...............(ระบุวิธีการที่ใช้ในการตรวจสอบ)......................................  ………………………….. 
  

๓. ประชุมปิดการตรวจเบื้องต้น ……………………………
.   
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ตัวอย่าง Schedule 

 

Schedule การขอสัมภาษณ์เพื่อการตรวจสอบ – กระบวนการ......................(เรื่องที่จะท่าการตรวจ)..................... 
คณะ...............(ช่ือหน่วยรับตรวจ).................  ปีงบประมาณ ................... 

และข้อมลูหรือเอกสารที่ขอให้จัดเตรียม 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่ขอให้จัดเตรยีม วันท่ี เวลา 
 

๑. ประชุมเปดิตรวจกับผู้บริหาร 
 

- 
  

 
๒. สัมภาษณ์กระบวนการปฏิบตัิงานเรื่อง 

-  .................................................. 
 

 
- ข้อบังคับ / ประกาศ / ค าสั่ง / คู่มือการ
ปฏิบัติงาน / แนวทางการปฏิบตัิงาน / 
Flowchart / Workflow เกี่ยวกบั
กระบวนการ........................... 
- แผน – ผล การด าเนินงาน
........................................... 

 
……………….. 
 
 
 
 

 
…………………… น. 

(ขอสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 

 
๓. สรุปประเด็นที่พบจากการตรวจสอบ
เบื้องต้นกับหัวหน้างานที่เกี่ยวข้อง (Exit 
Meeting) 

- 
 
……………….. 

 

 
…………………… น. 
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ตัวอย่าง Audit Program 
 

 

 

 

แนวการตรวจสอบ(Audit Program) 

หน่วยรับตรวจ                   ………………………………. 

โครงการตรวจล าดับที่          ……………………………….                          

เร่ืองท่ีท าการตรวจสอบ        ………………………………. 

ระยะเวลาที่ท าการตรวจสอบ  ………………………………. 

ผู้ตรวจสอบ                      ……………………………….    

ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน       ………………………………. 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  เพื่อให้มั่นใจว่า 

๑. ................................................................................................. 

๒. ................................................................................................. 

๓. ................................................................................................. 

๔. ................................................................................................. 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ Result Remark / 

Working Paper No. Yes No N/A 

๑. งบประมาณรายจ่าย

และแผนการใช้จ่ายเงิน 

- ขอดูงบประมาณรายจา่ยที่ได้รับอนุมัติและแผนการ

ใช้จ่ายเงิน 

- ขอดู KPI และ Performance ล่าสุด 

- ขอดูรายงานผลการด าเนินงานเปรียบเทียบแผน และ

สอบถามแนวทางการด าเนินงานท่ีไม่เป็นไปตาม KPI 

- สอบทานความถูกต้อง เชื่อถือไดข้องรายงานผลการ

ด าเนินงาน 

    

๒. คู่มือ/แนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับกระบวนการเบิก

จ่ายเงิน 

- ขอดูคู่มือ/แนวปฏิบตัิ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
ตั้งแต่เกิดค่าใช้จ่ายจนถึงการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 

- ทดสอบและสังเกตการณ์การปฏิบตัิงานของ
เจ้าหน้าท่ีว่าเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว ้

- สัมภาษณผ์ู้ปฏิบัติงานและเขยีน workflow 
กระบวนการเบิกจ่าย (กรณีไม่มีคูม่ือ/แนวปฏิบตัิ) 

- วิเคราะหจ์ุดอ่อนของระบบการควบคุมภายในของ
กระบวนการ 

    

ศูนย์ตรวจสอบภายใน  

มหาวิทยาลัยมหิดล 
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ตัวอย่างรูปแบบกระดาษท าการ  
 

 

 

ศูนย์ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหิดล 

กระดาษท าการ (Working Paper)  

การตรวจสอบ…………(ช่ือหน่วยรับตรวจ)…………....................... 

W/P No. …….. 

ผู้ตรวจสอบ 

................................ 

ผู้สอบทาน 

................................. 

 

เร่ืองท่ีตรวจ          ………..........................  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานภาคสนาม    …………………………………….. 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ เพื่อให้มั่นใจว่า 

         ๑. ……………………………………….. 

         ๒. ……………………………………… 

เกณฑ์การตรวจสอบ  .....................(ระบุระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค่าสั่ง)................................................... 

ขอบเขตและวิธกีารตรวจสอบ ๑. สัมภาษณเ์จ้าหน้าที่......................................... 

๒. สอบทานเอกสาร............................................ 

ผลการตรวจสอบ     

…………………(ระบุรายละเอียดการตรวจสอบ และผลการตรวจสอบ)…………………….. 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

 

…….(ระบุว่าเป็นประเด็น 

หรือไม่เป็นประเด็น) 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน |๒๙ 

 

 
เอกสารแนบ ๒ 

ตัวอย่างรูปแบบรายงานผลการตรวจสอบ  
 
 
                                                         
 

 

ศูนย์ตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยมหดิล 

โทร. I + ๔๙ + ๖๐๙๗ – ๘  โทรสาร. I + ๔๙ + ๖๐๙๘ 

 
ที ่      ศธ.๐๕๑๗.๐๑๒๙/…..                                                      
วันท่ี    ……………........ 
เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบ......(ช่ือหน่วยรับตรวจ).................. 
เรียน   อธิการบดี  (ผ่านรองอธิการบดี) 
 

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ............. ซึ่งได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการตรวจสอบการ

บริหารงานประจ ามหาวิทยาลัยและอธิการบดีแล้วนั้น  ศูนย์ตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบ........(เรื่องที่เข้าตรวจ)........... 

ระหว่างวันที่ .....(ช่วงเวลาที่ท่าการตรวจสอบ)....................และรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้นกับ.....(ต่าแหน่งผู้บริหาร

สูงสุดของหน่วยรับตรวจ)......... ในวันท่ี ……(วันท่ีประชุมปิดการตรวจ)……………………  การด าเนินงานตรวจสอบได้อ้างอิงตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในรวมทั้งใช้การทดสอบอื่นที่เหน็ว่าจ าเป็น โดยมีวัตถุประสงค์ ขอบเขต และ

เทคนิคการตรวจสอบ ดงันี ้

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  เพื่อให้มั่นใจได้ว่า 
๑.  .......................................... 
๒. ........................................... 
๓. ……………………………………. 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
การตรวจสอบใช้ข้อมูลในช่วงปีงบประมาณ .............. ได้เลือกตรวจเฉพาะรายการ....................  

เทคนิคการตรวจสอบ 
การวิเคราะห์ เปรียบเทียบ สอบทาน สังเกตการณ์ และสัมภาษณ์ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 
สรุปผลการตรวจสอบส าคัญ ส าหรับผู้บริหาร  
 ศูนย์ตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบกระบวนการ.................................................  และทดสอบรายการที่เกิดขึ้น
ในช่วงปีงบประมาณ ..........................ด้วยวิธีสุ่มทดสอบตามเกณฑ์สาระส าคัญ ดังนี ้
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ตาราง ๑ : แหล่งรายได้และค่าใช้จ่ายจากการด าเนินงาน ในปีงบประมาณ ………. (ตามรายละเอียดในระบบ ERP) 
แหล่งรายได้และค่าใช้จ่ายจากการด าเนินงาน 

 

จ านวนเงิน 

(บาท) (ร้อยละ) 

                      รายได้จากการด าเนินงาน 

๑.  รายได้จากการบริการสุขภาพ ๔๒,๒๕๗,๑๕๑.๐๐ ๕๑.๔๒ 

๒.  รายได้จากการให้บริการวิชาการและการวิจัย ๑๗,๙๗๒,๔๗๔.๗๓ ๒๑.๘๗ 

รวมรายได้ที่เข้าตรวจสอบ ๖๐,๒๒๙,๖๒๕.๗๓ ๗๓.๒๙ 

รายได้จากการด าเนินงานทั้งสิ้นของหน่วยงาน.....................  ๘๒,๑๘๐,๔๑๓.๕๐ ๑๐๐.๐๐ 

                      ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

ค่าใช้จ่ายจากการด าเนินงานทั้งสิน้ของหน่วยงาน................. ๕๗,๖๕๑,๖๓๒.๒๖ ๑๐๐.๐๐ 

ผลการตรวจสอบโดยสรุป 

 ประเด็นที่ควรได้รับการปรับปรุงแก้ไข 
๑. ไม่พบประกาศอัตราการจัดเก็บรายได ้ [P1, Process Violation] 
ผลการตรวจสอบในรายละเอียด 

๑. ไม่พบประกาศอัตราการจัดเก็บรายได้ [P1, Process Violation] 

จากการสอบทานกระบวนการจัดเก็บรายได้ ไม่พบประกาศอัตราการจัดเก็บรายได้ค่า.................................. 

สาเหตุ 
เจ้าหน้าท่ีเข้าใจว่าการแสดงอัตราไว้ในแบบฟอร์มถือเป็นการก าหนดอัตราที่ถูกต้องแล้ว 

ผลกระทบ 
เป็นการปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและ การเงิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๖  

ข้อเสนอแนะ 
ขอให้คณะฯ จัดท าเป็นประกาศก าหนดอัตราให้ถูกต้องต่อไป 

ความเห็นของหน่วยรับตรวจ 
หน่วยงานฯ จะได้จัดท าร่างประกาศและน าเข้าสู่การพิจารณาต่อที่ประชุมคณะกรรมการแล้วจึงส่งกองกฎหมายเพื่อ

ตรวจและลงนามประกาศใช้ต่อไป 
ก าหนดวันที่จะปรับปรุง แก้ไข แล้วเสร็จ 
 คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน...................... 
ผู้รับผิดชอบในการปรับปรุงแก้ไข 

๑. ...................................... 
๒. ..................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและหากเห็นชอบขอได้โปรดแจ้ง.. ...(ช่ือหน่วยรับตรวจ).................... เพื่อ

ด าเนินการตามข้อเสนอแนะต่อไปด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 

                                                                 (……………………………………..)                                                                                                                                    
                                                              ผู้อ านวยการศูนย์ตรวจสอบภายใน 
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เอกสารแนบ ๓ 
 

เกณฑ์การก าหนด Finding Priority (P1, 2, 3) และประเภท Finding 
 Finding Priority (ความส าคัญของประเด็นที่ตรวจพบ หรือความเร่งด่วนที่หน่วยงานต้องเร่งแก้ไข 

ปรับปรุง) 
Priority เกณฑ์ 
[P1] Finding ในระดับความส าคัญ P1 ต้องมีลักษณะดังต่อไปนี้อย่างน้อย ๑ ข้อ: 

■ โอกาสและความเสี่ยง: 

– คิดมูลค่าความเสียหายจากกรณีที่ตรวจพบได้อย่างน้อย ๑ ล้านบาท หรือ 

– ส่งผลกระทบต่อรายได้ของส่วนงาน (คณะ วิทยาลัย อ่ืนๆ เป็นต้น) อย่างน้อย 
ร้อยละ ๕ หรือ 

– ส่งผลกระทบต่อสินทรัพย์รวมของส่วนงานอย่างน้อยร้อยละ ๒ หรอื 

– ส่งผลกระทบต่อสภาพคล่องของส่วนงานอย่างน้อยร้อยละ ๕ 

■ เกณฑ์ทางคุณภาพ: 

– เป็นเหตุการณ์ทุจริต และละเมิดต่อจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย 

– ผิดต่อกฎหมาย (เช่น พรบ. ข้อบังคับของหรือที่เกี่ยวกับมหาวิทยาลัย กฎหมาย
แรงงาน กฎหมายภาษ ี เป็นต้น) 

– เป็นจุดอ่อน (weakness) ของการควบคุมภายใน 

– เป็นการละเมิดอย่างรุนแรงต่อหลักการตามมาตรฐานการบัญชีทั่วไป (GAAP) หรือ
ต่อระบบงานบัญชี หรือ ERP ของหน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัย (เช่น หลักการ
แบ่งแยกหน้าที่ หลักการควบคุมแบบคู่ - เช่น check & balance รวมทั้งหลักการ
ควบคุมระบบ IT) 

– เป็นการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ที่มีความเสี่ยงสูง (เช่น การขาดมาตรการรักษา
ความปลอดภัยในระบบงานส าคัญของหน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัย) 

– ส่งผลกระทบอย่างรุนแรงต่อคุณภาพ หรือความปลอดภัยในการให้บริการ 

– เป็นการละเมิดสิทธิส่วนบุคคล 

– เป็นจุดอ่อนร้ายแรงต่อ Business Continuity Plan 

[P2] Finding ในระดบัความส าคัญ P2 ต้องมีลักษณะดังต่อไปนี้อย่างน้อย ๑ ข้อ: 

■ โอกาสและความเสี่ยง: 

– คิดมูลค่าความเสียหายได้อย่างน้อย ๒๐๐,๐๐๐ บาท หรือ 

– ส่งผลกระทบต่อรายได้ของส่วนงาน (คณะ วิทยาลัย อ่ืนๆ เป็นต้น) อย่างน้อย 
ร้อยละ ๒ หรือ 

– ส่งผลกระทบต่อสินทรัพย์รวมของส่วนงานอย่างน้อยร้อยละ ๐.๕ หรือ 
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Priority เกณฑ์ 
– ส่งผลกระทบต่อสภาพคล่องของส่วนงานอย่างน้อยร้อยละ ๒ 

■ เกณฑ์ทางคุณภาพ: 

– เป็นการละเมิดต่อหลักปฏิบัติการของระบบงาน/โปรแกรมทางบัญชีของส่วนงาน 
หรือมหาวิทยาลัย  

– เป็นการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ที่มีความเสี่ยง 

– ส่งผลกระทบต่อคุณภาพ หรือความปลอดภัยในการให้บริการ  

[P3] เป็นเรื่องส าคัญ แต่ไม่เข้าเกณฑ์ตาม [P1] และ [P2] 

 
 ประเภท Finding 
ประเภท (Classification) เกณฑ์ 
Process Definition  

(การก าหนดกระบวนการ) 
ขาดการก าหนดกระบวนการ และผู้ที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ในกระบวนการ
นั้น (เช่น ขาดระเบียบ หรือแนวทางการปฏิบัติงาน) 

Process Violation  

(การละเมิดกระบวนการ) 
มีการปฏิบัติงานที่เบี่ยงเบนไปจากที่ก าหนด หรือละเมิดระเบียบ หรือแนวทาง
ที่ก าหนดไว้ (แต่ไม่รวมกรณีจงใจ อันน าไปสู่ผลประโยชน์ส่วนตนของพนักงาน) 

Economic Efficiency 

 
มีแนวทางที่น่าจะสามารถท าให้เกิดผลของงานได้ด้วยเวลา หรือค่าใช้จ่ายที่
ต่ าลง 

Fraud (การทุจริต) การเจตนากระท าการเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อตนเอง หรือพรรคพวก 
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ศูนย์ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหดิล 
โทร. i+๔๙+๖๐๙๘ โทรสาร i+๔๙+๖๐๙๘ 

 

เอกสารแนบ ๔ 

 
ตัวอย่างรูปแบบรายงานการติดตามผล 
 
 

 

 

 

ที ่  ศธ.๐๕๑๗.๐๑๒๙/                                                      
วันท่ี   …………………………………… 
เรื่อง   รายงานการติดตามผลการตรวจสอบ...(ช่ือหน่วยรับตรวจ)........ 

เรียน   อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดี) 

 

ศูนย์ตรวจสอบภายในได้ท าการติดตามผลการตรวจสอบภายในของ………………………… ซึ่งเป็นการตรวจสอบล าดับที่…… 

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ …………….  โดยเข้าติดตามผลประเด็นที่ตรวจพบทั้ง……….. ประเด็น ทั้งนี ้

………......(ช่ือหน่วยรับตรวจ).......... ได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ประเด็นที่ ........ ดังนี้ 

  ข้อ ๑. ไม่พบประกาศอัตราการจัดเก็บรายได้ [P1, Process Violation] ที่ได้จัดท าร่างประกาศเรียบร้อยแล้ว  และอยู่

ระหว่างรอน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารในเดือน.......................   

ทั้งนี้ ศูนย์ตรวจสอบภายในจะขอเข้าด าเนินการติดตามผลการตรวจสอบ.............(ช่ือหน่วยรับตรวจ).......................อีกครั้ง 

ในเดือน .................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและได้โปรดแจ้ง.............(ช่ือหน่วยรับตรวจ)........เพื่อด าเนินการตามข้อเสนอแนะต่อไปด้วย จัก

เป็นพระคุณยิ่ง 

        

 

(....................................................) 

                       ผู้อ านวยการศูนย์ตรวจสอบภายใน  
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Action Sheet ส าหรับรายงานที ่…………… : เร่ือง ………………………………….…… 

ที่ .............(ชื่อหน่วยรับตรวจ)........ ออกตรวจระหว่างวันที ่……………………….………………………….… 

 

๑. ไม่พบประกาศอัตราการจัดเก็บรายได้ [P1, Process Violation] 

จากการสอบทานกระบวนการจัดเก็บรายได้ ไม่พบประกาศอัตราการจัดเก็บรายได้ค่า.................................. 

สาเหตุ 
เจ้าหน้าท่ีเข้าใจว่าการแสดงอัตราไว้ในแบบฟอร์มถือเป็นการก าหนดอัตราที่ถูกต้องแล้ว 

ผลกระทบ 
เป็นการปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและ การเงิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๖  

ข้อเสนอแนะ 
ขอให้คณะฯ จัดท าเป็นประกาศก าหนดอัตราให้ถูกต้องต่อไป 

ความเห็นของหน่วยรับตรวจ 
หน่วยงานฯ จะได้จัดท าร่างประกาศและน าเข้าสู่การพิจารณาต่อที่ประชุมคณะกรรมการแล้วจึงส่งกองกฎหมายเพื่อ

ตรวจและลงนามประกาศใช้ต่อไป 
ก าหนดวันที่จะปรับปรุง แก้ไข แล้วเสร็จ 
 คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน...................... 
ผู้รับผิดชอบในการปรับปรุงแก้ไข 

๑. ...................................... 
๒. ..................................... 

 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
สถานะการปรับปรุงแก้ไข   (โดยหน่วยรับตรวจ) 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................................. 

 

สถานะการปิดประเด็นที่ตรวจพบ  (โดยผู้ตรวจสอบภายใน .................................) 

ปิดได้  เนื่องจาก....................................................................................................................... 

ปิดไม่ได้  เนื่องจาก....................................................................................................................... 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน |๓๕ 

 

รายชื่อผู้จัดท า 
 

๑. นางสุวรรณา   เจนสวัสดิ์พงศ์ ผู้อ านวยการศูนย์ตรวจสอบภายใน 

๒. นางสยุมพร  เงินแพทย์ นักตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ 

๓. นางฉมาภรณ์  ท้าวพา  นักตรวจสอบภายใน 

๔. นางสาวนันทนิตร์ มีพร้อม  นักตรวจสอบภายใน 

๕. นางสาวเพียงสกนก์ ศุลีรัชต์  นักตรวจสอบภายใน 
 

 


