
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) : งานตรวจสอบภายใน 

Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ/  

ผู้สอบทาน 

เอกสารอ้างอิง 

 1. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้ง

ก ำหนดกำรตรวจสอบส่งไปยังหนว่ย

รับตรวจ 

ผู้ตรวจสอบภำยใน/ 

หัวหน้ำหนว่ย 

- บันทึกข้อควำม  

 2. ประชุมหนว่ยงำนเพื่อแจ้ง

ระยะเวลำกำรปฏบัิตงิำนและมอบหมำย

งำนให้กบัผู้ตรวจสอบภำยในหนว่ยงำน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน/ 

หัวหน้ำหนว่ย 

- แผนกำรตรวจสอบ

ภำยในประจ ำป ี

 3. ประชุมเปิดกำรตรวจสอบ

ร่วมกับผู้บริหำรและบุคลำกรท่ี

เกี่ยวข้องของหนว่ยรับตรวจ เพื่อ

ชี้แจงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 

ระยะเวลำกำรตรวจสอบ และขอ

ควำมร่วมมอืจำกบุคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้ตรวจสอบภำยใน - ใบลงลำยมือชื่อ

ผู้เข้ำร่วมประชุม 

- รำยงำนกำรประชุม

เปิดกำรตรวจสอบ 

 4. ส ำรวจข้อมูลเบือ้งต้น 

สอบถำม รวบรวมขอ้มูลและหลักฐำน

ขั้นตอนกำรปฏบัิตงิำน เพื่อท ำควำม

เข้ำใจเกี่ยวกับงำนของหนว่ยรับตรวจ 

ผู้ตรวจสอบภำยใน - ตำรำงวิเครำะห์

ควำมเสี่ยง เพื่อวำง

แผนกำรตรวจสอบ 

 5. ประเมินผลระบบกำรควบคุม

ภำยในทุกขั้นตอนกำรปฏบัิตงิำนของ

หนว่ยรับตรวจ 

ผู้ตรวจสอบภำยใน - ตำรำงวิเครำะห์

ควำมเสี่ยง เพื่อวำง

แผนกำรตรวจสอบ 

 6. จัดท ำแผนกำรปฏบัิติงำน

ตรวจสอบ (Audit Plan) เพื่อก ำหนด

กิจกรรม ประเด็น วัตถุประสงค์ ขอบเขต 

ระยะเวลำ รวมถงึวิธีกำรตรวจสอบ 

เสนอหัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยในเพื่อ

พิจำรณำ 

ผู้ตรวจสอบภำยใน/  

หัวหน้ำหนว่ย

ตรวจสอบภำยใน 

- แผนกำรปฏบัิตงิำน

ตรวจสอบ (Audit Plan) 

 7. ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม

แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ (Audit 

Plan) 

ผู้ตรวจสอบภำยใน - กระดำษท ำกำร 

(Working Paper) 

 8. จัดท ำร่ำงแบบสรุปข้อตรวจพบ 

(Audit Finding) และรวบรวมเอกสำรที่

เกี่ยวข้อง กรณีท่ีข้อตรวจพบไม่มี

หลักฐำนอ้ำงอิง หน่วยตรวจสอบภำยใน

จะมีจดหมำยบันทึกส่งไปยังหน่วยรับ

ตรวจเพื่อให้ชี้แจงเป็นลำยลักษณ์อักษร 

ผู้ตรวจสอบภำยใน - รำ่งแบบสรุปข้อตรวจ

พบ (Audit Finding) 

- กระดำษท ำกำร 

(Working Paper) 

- จดหมำยบันทึก 

เร่ิมตน้ 

ประชุม

หนว่ยงำน 

ประชุมเปิดกำร

ตรวจสอบ 

ส ำรวจข้อมูล

เบือ้งต้น 

ประเมินผลระบบกำร

ควบคุมภำยใน 

จัดท ำแผนกำรปฏบัิตงิำน

ตรวจสอบ (Audit Plan) 

ด ำเนนิกำรตรวจสอบ 

จัดท ำร่ำงแบบสรุป 

ข้อตรวจพบ (Audit Finding) 

A 
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9. ประชุมปิดกำรตรวจสอบ เพื่อ

แจ้งข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ

เบือ้งต้นตอ่ผู้บริหำรและบุคลำกรท่ี

เกี่ยวข้อง รวมถึงรับฟังขอ้ช้ีแจงจำก

หนว่ยรับตรวจ เป็นกำรสร้ำงควำม

เข้ำใจระหว่ำงผู้ตรวจสอบและหนว่ย

รับตรวจให้เข้ำใจถูกต้อง ตรงกนั เพื่อ

ลดควำมขัดแย้งท่ีอำจเกิดขึ้น 

 

ผู้ตรวจสอบภำยใน/ 

หัวหน้ำหนว่ย

ตรวจสอบหำยใน 

 

- ร่ำงแบบสรุปข้อ

ตรวจพบ (Audit Finding) 

- กระดำษท ำกำร 

(Working Paper) 

- รำยงำนกำรประชุม

ปิดกำรตรวจสอบ 

 10. ปรับแก้แบบสรุปข้อตรวจพบ 

(Audit Finding) เสนอหัวหน้ำหนว่ย

ตรวจสอบภำยในเพื่อสอบทำน 

 

ผู้ตรวจสอบภำยใน/ 

หัวหน้ำหนว่ย

ตรวจสอบหำยใน 

- แบบสรุปข้อตรวจ

พบ (Audit Finding) 

- กระดำษท ำกำร 

(Working Paper) 

- จดหมำยบันทึก 

 11. จัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบ

เสนอหัวหน้ำหนว่ยตรวจสอบภำยใน

เพื่อสอบทำน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน/ 

หัวหน้ำหนว่ย

ตรวจสอบหำยใน 

- แบบสรุปข้อตรวจ

พบ (Audit Finding) 

- รำยงำนกำร

ตรวจสอบ 

 12. จัดท ำรำยงำนสรุปส ำหรับ

ผู้บริหำรเสนอหัวหน้ำหนว่ยตรวจสอบ

ภำยในเพื่อสอบทำน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน/ 

หัวหน้ำหนว่ย

ตรวจสอบหำยใน 

- รำยงำนกำร

ตรวจสอบ 

- รำยงำนสรุปส ำหรับ

ผู้บริหำร 

 13. จัดเตรียมรำยงำนกำร

ตรวจสอบและรำยงำนสรุปส ำหรับ

ผู้บริหำร เพื่อน ำเขำ้ระเบียบวำระกำร

ประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ

ประจ ำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

ผู้ตรวจสอบภำยใน/ 

หัวหน้ำหนว่ย

ตรวจสอบหำยใน 

- ระเบียบวำระกำร

ประชุม 

- รำยงำนกำร

ตรวจสอบ 

- รำยงำนสรุปส ำหรับ

ผู้บริหำร 

 14. เมื่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ

ประจ ำมหำวิทยำลัยพะเยำให้ควำม

เห็นชอบ หนว่ยตรวจสอบภำยใน

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอรำยงำน

กำรตรวจสอบตอ่อธิกำรบดี เพื่อ

พจิำรณำสั่งกำร 

 

  

ไม่ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

ผ่ำน 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

จัดท ำรำยงำนกำร

ตรวจสอบ 

ปรับแก้แบบสรุป 

ข้อตรวจพบ (Audit Finding) 

A 

ประชุมปิด 

กำรตรวจสอบ 

จัดท ำรำยงำนสรุป

ส ำหรับผู้บริหำร 

ระเบียบวำระ 

กำรประชุม 

B 
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      ท้ังน้ี อำจมกีรณท่ีี

คณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำ

มหำวทิยำลัยพะเยำมมีตเิป็นอย่ำงอื่น 

เชน่ มอบให้หนว่ยตรวจสอบภำยใน

ด ำเนนิกำรตรวจสอบเพิ่มเตมิ ปรับแก้

รำยงำนกำรตรวจสอบ ปรับเพิ่ม

ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 

15. จัดท ำบันทึกข้อควำมส่ง

รำยงำนกำรตรวจสอบไปยังหนว่ย 

รับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

งำนธุรกำร/ 

หัวหน้ำหนว่ย

ตรวจสอบหำยใน 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึกข้อควำม 

- รำยงำนกำร

ตรวจสอบ 

- รำยงำนสรุปส ำหรับ

ผู้บริหำร 

 

B 

จัดท ำบันทึกข้อควำม

เสนอรำยงำน 

กำรตรวจสอบตอ่

อธิกำรบด ี


