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Flow  มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

(Internal Audit Process) 

 
รหัสเอกสาร 

 
ออกวันที่ 

เขียนโดย  ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
ควบคุมโดย 
         หน.ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
อนุมัติโดย 
อธิกำรบดี มทร.ล้ำนนำ 
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ภำยใน/ 
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ตรวจสอบ
ภำยในทุก
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ตรวจสอบ
ภำยใน

สถำบันวิจัย
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๑.การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วย
รับตรวจ/๑หน่วยงำน 
 
- สอบทำนผลกำรประเมินระบบ
ควบคุมภำยในทุกหน่วยงำนในสังกัด 
 
 
- สอบทำนผลกำรประเมินควำมเสี่ยง
ทุกหน่วยงำนในสังกัด 
 
 
- เรียงล ำดับควำมเสี่ยงที่ประเมินได้
เพ่ือวำงแผนกำรตรวจสอบระยะยำว
และแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 
 
-เสนอแผนกำรตรวจสอบต่อ
อธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำอนุมัติและ
เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบกำร
บริหำรงำนประจ ำมหำวิทยำลัยให้
ควำมเห็นชอบ 
- ก ำหนดวัตถุประสงค์,ก ำหนด
ขอบเขต,ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติ 
 
 
 

 
 
กระดำษ
ท ำกำร 

 
 

กระดำษ
ท ำกำร 

 
 

กระดำษ
ท ำกำร 

 
 

กระดำษ
ท ำกำร 

 
 

แผนกำร
ตรวจสอบ 

 
 
 

กระดำษ
ท ำกำร 

 
 

๒๐ วันท ำกำร 
 
 
 

๑๐ วันท ำกำร 
 
 
 

๑๐ วันท ำกำร 
 
 
 

๕ วันท ำกำร 
 
 
 

๒ วันกำร 
 
 
 
 

๕ วันท ำกำร 

 
 

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

กำรประเมินผล 
ระบบกำรควบคุมภำยใน 

กำรประเมินควำมเสี่ยง 

จัดท ำกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ
ระยะยำว/ประจ ำปีงบประมำณ 

กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
(Engagement Plan) 

A 

เสนอแผนกำรตรวจสอบ
ภำยในเดือน กันยำยน 
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๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รวบรวมข้อมูลของหน่วยรับตรวจที่
จะตรวจสอบตำมแผนกำรตรวจสอบ
เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรตรวจสอบ 
 
 
-ประชุมเปิดกำรตรวจสอบ 
- ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติกำรตรวจสอบ 
 
 
- น ำข้อมูลที่รวบรวมได้จำกหลักฐำน
และกระดำษท ำกำรมำวิเครำะห์และ
ประเมินผล 
- จัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
ให้หน่วยรับตรวจเห็นชอบ/ประชุมปิด
กำรตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระดำษ
ท ำกำร 

 
 
 

ร่ำง
รำยงำนผล

กำร
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
๕ วันท ำกำร 

 
 
 
 

๑๘๐ วันท ำ
กำร 

 
 
 
 

๕ วันท ำกำร 
 
 

๑๐วันท ำกำร 

สนง.
ตรวจสอบ
ภำยใน/
หน่วย

ตรวจสอบ
ภำยในทุก
พ้ืนที่ /
หน่วย

ตรวจสอบ
ภำยใน

สถำบันวิจัย
เทคโนโลยี

เกษตร 

๓.การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 

 
 
-น ำเสนอข้อเท็จจริงและข้อตรวจพบ
ต่ออธิกำรบดี เพ่ือพิจำรณำสั่งกำรให้
หน่วยรับตรวจด ำเนินกำรตำม
ข้อเสนอแนะและรำยงำนต่อ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบกำร
บริหำรงำนประจ ำมหำวิทยำลัย 
 
-ปฏิบัติตำมกระบวนกำรติดตำมผล
กำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของ
หน่วยรับตรวจ 
 
 
 

 
 

รำยงำนผล
กำร

ตรวจสอบ 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม
ติดตำมผล

กำร
ตรวจสอบ 

 
 

๖๐วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

รอบ ๓ 
เดือน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ 

ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ 

กำรปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งำนตรวจสอบ 

กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ 

A 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

 

 
รหัสเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรับแก้ไข 
 
 
 
 
 
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำมถึง
หน่วยรับตรวจเกี่ยวกับประเด็นและ
เรื่องท่ีตรวจสอบ/ก ำหนดวัน
ตรวจสอบ/เอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำร
ตรวจสอบ 
 
- ผู้ตรวจสอบภำยในจัดท ำหนังสือเพ่ือ
ขอข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วยรับ
ตรวจ 
 
-ผู้ตรวจสอบภำยในน ำข้อมูลเบื้องต้น
ของหน่วยรับตรวจมำจัดท ำแผนกำร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบ/กระดำษท ำกำร 
- ก ำหนดวัตถุประสงค์,ก ำหนด
ขอบเขต,ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติ 
 
- หัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน
พิจำรณำลงนำมในแผนกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ (Engagement Plan) 
 
 
- จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำมถึง
หน่วยรับตรวจเพื่อแจ้งวันและเวลำใน
กำรประชุมเปิดกำรตรวจสอบ/
ประเด็น/ขอบเขต กำรตรวจสอบ 
 
 

 
บันทึก

ข้อควำม
แจ้ง

แผนกำร
ตรวจสอบ 

 
บันทึก

ข้อควำมขอ
ข้อมูล

เบื้องต้น 
 

แผนกำร
ปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ/
กระดำษท ำ

กำร 
 
 

บันทึก
แจ้ง

ก ำหนด
ประชุม

เปิดตรวจ 
 
 

 
 

๑ วันท ำกำร 
 
 
 
 

๕ วันท ำกำร 
 
 
 

๕ วัท ำกำร 
 
 
 
 
 

๑ วันท ำกำร 
 
 
 
 

๑ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 

จัดท ำหนังสือแจ้งแผนกำร
ตรวจสอบประจ ำปี 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ(Engagement Plan)

และกระดำษท ำกำร 
 

A 

จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยรับตรวจ
ก ำหนดวันประชุมเปิดตรวจและส่ง

แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

เสนอ หน.ตสน.
พิจำรณำอนุมัติ
แผนปฏิบัติงำน

แผนปฏ 
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ภำยใน/
หน่วย

ตรวจสอบ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-หน.ส ำนักงำนตรวจสอบและผู้ตรวจ
สอบภำยในประชุมร่วมกับหน.หน่วย
รับตรวจและเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องกับ
กำรตรวจสอบ 
 
-ผู้ตรวจสอบภำยในเข้ำด ำเนินกำร
ตรวจสอบตำมก ำหนดวันที่แจ้งหน่วย
รับตรวจ 
-บันทึกข้อมูล รวบรวมและจัดเก็บ
กระดำษท ำกำร 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
๑ วันท ำกำร 

 
 
 
 

๑๐ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมเปิดกำรตรวจสอบ 

ปฏิบัติกำรลงตรวจสอบ
ภำคสนำมตรวจสอบ 

A 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ 
 

 
รหัสเอกสาร 
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ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
 
 
                                                 
 
 
  ปรับแก้ไข                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
  เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีไม่เห็นชอบ (มีข้อทักท้วง) 
 
 

 
 
-ผู้ตรวจสอบภำยใน รวบรวมข้อมูล
จำกกระดำษท ำกำรมำวิเครำะห์และ
ประเมินผล เพ่ือสรุปประเด็นข้อตรวจ
พบและจัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 
 
 
-หัวหน้ำส ำนักงำนสอบทำน         
ร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ/      
สอบทำนพร้อมลงนำมกำรสอบทำน
ในกระดำษท ำกำรตรวจสอบ 
 
 
 
-หั วหน้ ำส ำนั กงำน/ผู้ ตรวจสอบ
ภำยในและหน่ วยรั บตรวจ  ร่ วม
ประชุมปิดกำรตรวจสอบเพ่ือชี้แจง
เกี่ยวกับร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
ตำมวั ตถุป ระสงค์ /ประ เด็ นกำร
ตรวจสอบ เพ่ือเปิดโอกำสให้หน่วยรับ
ตรวจ ได้ ชี้ แจ งและ ให้ ค วำม เห็ น
เพ่ิมเติมในรำยละเอียดที่เก่ียวข้อง 
-หน่วยรับตรวจประเมินควำมพึงพอใจ
ต่อผลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ (ชุดที่ 
๑) 

 
ข้อมูล

กระดำษท ำ
กำร 

แบบร่ำง
รำยงำนผล

กำร
ตรวจสอบ 

 
ร่ำงรำยงำน

ผลกำร
ตรวจสอบ 

 
 
 
 

แบบฟอร์ม
บันทึกกำร
ปิดตรวจ

พร้อมลำยมือ
ชื่อผู้ร่วม

ประชุมปิด
กำร

ตรวจสอบ 
แบบประเมิน 

ควำมพึง
พอใจ       

(ชุดที่ ๑) 

 
 

 ๑๕ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

 ๒๐ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

๓ วันท ำกำร 

ผู้ตรวจสอบภำยในจัดท ำ      
ร่ำงรำยงำนผลกำร

ตรวจสอบ 

A 

ประชุมปิดกำรตรวจสอบ/หรือจัดท ำ
หนังสือส่งร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 

เสนอร่ำงผลกำร
ตรวจสอบต่อ            
หน.ส ำนักงำน 

พิจำรณำ 
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หน่วย

ตรวจสอบ
ภำยใน

สถำบันวิจัย
เทคโนโลยี

เกษตร 
 
 
 
 
 
 

หน่วยรับ
ตรวจ         

ทุกพ้ืนที่และ
สถำบัน 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
(ต่อ) 
 
 
 
 
กรณีไม่เห็นชอบ (มีข้อทักท้วง) 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้ตรวจสอบภำยในของแต่ละพ้ืนที่
และสถำบัน จัดท ำหนังสือส่ งร่ำง
รำยงำนผลกำรตรวจสอบให้หน่วยรับ
ตรวจเ พ่ือ เปิดโอกำสให้ผู้ รับกำร
ตรวจสอบได้ชี้แจง 
การตอบแบบตอบรับร่าง แบ่งเป็น ๒ 
กรณ ีดังนี้ 
๑.กรณีเห็นชอบ  
-หน่วยรับตรวจตอบแบบตอบรับร่ำง
รำยงำนผลกำรตรวจสอบ โดยหัวหน้ำ
หน่วยงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย       
ลงนำมในหนังสือตอบรับร่ำงรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบ 
๒.กรณีไม่เห็นชอบ 
-หน่ วยรั บตรวจตอบรับร่ ำ ง  ( ไม่
เห็นชอบ) พร้อมชี้แจงรำยละเอียด
ประ เด็ นที่ ไ ม่ เ ห็ นชอบและแนบ
เอกสำรประกอบกำรชี้แจง 
 
กรณีส่วนกลาง 
-หน่วยรับตรวจส่งแบบตอบรับร่ำง    
ให้ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน  
กรณีพื้นที่ 
-ผู้ ตรวจสอบภำยในทุก พ้ืนที่ และ      
สถำบัน ประสำนงำนกับหน่วยรับ
ตรวจพร้ อมจั ด เก็บแบบตอบรับ
ต้นฉบับไว้โดยอัพโหลดแบบตอบรับ
ใ น ร ะ บ บ ก ำ ร ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบ (หมวดแบบตอบ
รั บ )  และ  ท ำ งE-mail ส ำ นั ก ง ำน
ต ร ว จ ส อ บ ภ ำ ย ใ น E-mail 
:audit@rmutl.ac.th 
 
 
 
 

บันทึกร่ำง
รำยงำนผล

กำร
ตรวจสอบ 

 
 
 

แบบตอบรับ
ร่ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

  ๑๐  
วันท ำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนง.ตรวจสอบภำยใน/             
ผู้ตรวจสอบภำยในทุกพ้ืนที่และ
สถำบันฯ รับแบบตอบรับร่ำง

จำกหน่วยรับตรวจ 

A 

แบบตอบรับร่ำง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สนง.
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 

หัวหน้ำ
ส ำนักงำน
ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
ส ำนักงำน
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

อธิกำรบดี 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำน
ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบภายใน
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-หัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน
จัดท ำบทสรุปผู้บริหำรในภำพรวมของ
ทุกพ้ืนที่และสถำบัน เสนอต่อ
อธิกำรบดีพิจำรณำสั่งกำร 
 
-ส ำนักงำนตรวจสอบจัดท ำหนังสือ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบตำมแผน  
ต่ออธิกำรบดี (รำยงำนตรง) เ พ่ือ
พิจำรณำสั่ งกำรให้หน่วยรับตรวจ
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภำยใน  
 
-อธิกำรบดี พิจำรณำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบภำพรวม และพิจำรณำสั่ง
ก ำ ร ใ ห้ ห น่ ว ย ง ำ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภำยใน ภำยใน ๖๐ วัน นับ
จำกวันที่อธิกำรบดีสั่งกำร 
 
-ส ำนักงำนตรวจสอบจัดท ำหนังสือ
บันทึกข้อควำมส่งรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบและค ำสั่งกำรของอธิกำร 
ให้หน่วยรับตรวจทุกพ้ืนที่และสถำบัน
เพ่ือทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำร
ตำมข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภำยใน ภำยใน ๖๐ วัน นับจำกวันสั่ง
กำรของอธิกำรบดี โดยมอบหมำยให้
ผู้ ต รวจสอบภำยในทุ ก พ้ืนที่ และ
สถำบันเป็นผู้ประสำน พร้อมแบบ
ประเมินควำมพึงพอใจ (ชุดที่ ๒) 
 

 
 
 
 
 

บทสรุป
ผู้บริหำร
ภำพรวม 

 
 

บันทึก
ข้อควำม
รำยงำน
ผลกำร

ตรวจสอบ 
 
 

บันทึก
ค ำสั่งกำร
อธิกำรบดี 

 
 
 
 

บันทึก
ข้อควำม

ส่ง
รำยงำน
ผลกำร

ตรวจสอบ
ให้หน่วย
รับตรวจ 

 
 
 
 

 
๑๕ 

วันท ำกำร 
 
 
 
 

๑ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

๑   
วันท ำกำร 

 
 
 
 
 

๑  
 วันท ำกำร 

ส ำนักงำนตรวจสอบจัดท ำ
หนังสือบันทึกข้อควำมส่ง
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ           
ทุกพ้ืนที่และสถำบัน      

A 

จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำนผล
กำรตรวจสอบภำยในต่อ

อธิกำรบดี เพ่ือพิจำรณำรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบและ

พิจำรณำสั่งกำร 

สิ้นสุด 

หัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบ          
จัดท ำบทสรุปผู้บริหำรในภำพรวม 

อธิกำรบดี พิจำรณำและ          
ลงนำมสั่งกำร 
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Flow  มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ  

 
รหัสเอกสาร 

 
ออกวันที่ 

เขียนโดย  ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
ควบคุมโดย 
         หน.ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
อนุมัติโดย 
อธิกำรบดี มทร.ล้ำนนำ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

สำรบรรณ
หน่วยรับ

ตรวจ      
ทุกพ้ืนที่/
สถำบันฯ 

 

ขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
                             
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-สำรบรรณทุกพ้ืนที่รับหนังสือส่ง
รำยงำนผลกำรตรวจสอบจำก
ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน ส่วนกลำง 
มทร.ล้ำนนำ 
- เ ส น อ ห นั ง สื อ ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร
ตรวจสอบต่อผู้ช่วยอธิกำรบดีและผอ.
สถำบันฯ เพ่ือพิจำรณำสั่งกำรไปยัง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง (หน่วยรับตรวจ) 
มอบหมำยให้ผู้ตรวจสอบภำยในทุก
พ้ืนที่/สถำบัน ประสำนงำนกับหน่วย
สำรบรรณพ้ืนที่/สถำบันฯ เรื่องกำร
พิจำรณำสั่งกำรไปหน่วยรับตรวจ และ
แบบประเมินควำมพึงพอใจ(ชุดที่ ๒) 
กรณีท่ี ๑ 
-หน่วยรับตรวจทุกพ้ืนที่/สถำบัน 
ด ำเนินกำรตรวจข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภำยใน ภำยใน ๖๐ วัน  
นับจำกวันสั่งกำรของอธิกำรบดี 
กรณีท่ี ๒ 
-เมื่อครบก ำหนดหน่วยรับตรวจไม่ได้
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำม
ข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภำยใน
ทุกพ้ืนที่/สถำบัน ประสำนงำนติดตำม
ผลกำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ
หรือจัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำม
ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว 

 
หนังสือส่ง
รำยงำนผล

กำร
ตรวจสอบ  

 
หนังสือ

รำยงำนผล
กำรสั่งกำรไป
ยังหน่วยรับ
ตรวจทุก
พ้ืนที่/
สถำบัน 

 
 

รำยงำนผล
กำร

ด ำเนินกำร
ตำม

ข้อเสนอแนะ 
(แบบฟอร์มที่

ก ำหนด) 
หนังสือ

บันทึกกำร
ติดตำมผล

กำร
ตรวจสอบ 

 
 ๑  

 วันท ำกำร 
 
 
 

 ๑  วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 

๖๐ 
วันท ำกำร 

 
 
 
 
 

๑ วันท ำกำร 

 
A 

ผู้ตรวจสอบภำยในทุกพ้ืนที่/สถำบัน 
จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำมติดตำม
ผลกำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ

ถึงหน่วยรับตรวจ 
 

หน่วยรับตรวจทุกพ้ืนที่/สถำบัน 
รับทรำบผลกำรตรวจสอบและ

ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของ     
ผู้ตรวจสอบภำยใน (ภำยใน ๖๐วัน)         

งำนสำรบรรณหน่วยรับตรวจทุก
พ้ืนที่และสถำบันฯ รับหนังสือส่ง

รำยงำนผลกำรตรวจสอบ เสนอต่อ
ผู้ช่วยอธิกำรบดี/ผอ.สถำบันและ

ผู้บังคับบัญชำหน่วยรับตรวจ       
เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร               

เสนอต่อผู้ 
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Flow  มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ  

 
รหัสเอกสาร 

 
ออกวันที่ 

เขียนโดย  ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
ควบคุมโดย 
         หน.ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
อนุมัติโดย 
อธิกำรบดี มทร.ล้ำนนำ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

ส่วนกลำง/
ทุกพ้ืนที่/
สถำบัน 

 
 
 

ผู้ตรวจสอบ
ภำยในที่
ได้รับกำร
มอบหมำย 

ขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (ต่อ) 
 
   
  
 
 
 
 
 
 
                                    
              
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ผู้ตรวจสอบภำยในทุกพ้ืนที่/สถำบัน 
จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำมจัดส่ง
ร ำย ง ำนผลกำรด ำ เ นิ นกำรตำม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภำยใน 
ให้กับส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
รอบ ๓ เดือน เพ่ือรวบรวมรำยงำน  
ใ น ภ ำ พ ร ว ม ข อ ง ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย            
รอบ ๔ เดือน 
 
-ผู้ตรวจสอบภำยในทุกพ้ืนที่/สถำบัน 
จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรติดตำมผล
กำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ  
รอบ ๓ เดือน ของทุกพ้ืนที่/สถำบัน 
เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยใน  
 
-ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน จัดท ำ
หนังสือบันทึกข้อควำมเสนอสรุป
ร ำ ย ง ำ นผ ล ก ำ รติ ด ต ำ มผ ล ก ำ ร
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของ
หน่วยรับตรวจของทุกพ้ืนที่/สถำบัน 
รอบ ๓ เดือน เสนอต่ออธิกำรบดี  
เพ่ือทรำบและพิจำรณำ 

 
 
 
 

หนังสือ
บันทึก

ข้อควำมส่ง
รำยงำนผล

กำร
ด ำเนินกำร

ตำม
ข้อเสนอแนะ 

 
สรุปรำยงำน

ผลกำร
ติดตำมรอบ 

๓ เดือน 
 
 
 

บันทึก
ข้อควำม

รำยงำนผล
กำรติดตำม 

เสนอ
อธิกำรบดี 

 
 
 
 

๒ 
วันท ำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 

๑ วันท ำกำร 

* ปรับใหม่ ณ วันที่ ๒๐ เมษำยน ๒๕๖๓ 

A 

ส ำนักงำนตรวจสอบภำยในจัดท ำบันทึก
เสนอรำยงำนผลกำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ รอบ ๓ 

เดือน เสนอต่ออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำ 

ผู้ตรวจสอบภำยใน ที่ได้รับ
มอบหมำย ด ำเนินกำรสรุปรำยงำน
ผลกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำร
ตำมข้อเสนอแนะ รอบ ๓ เดือน  

เสนอหัวส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยในทุกพ้ืนที่/สถำบัน 
จัดท ำหนังสือส่งรำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ         

ของหน่วยรับตรวจ ให้กับส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยในส่วนกลำง  

(รอบ ๓ เดือน) 

A 


