
แนวทางและขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักเกณฑ์การติดตามผลการตรวจสอบ  

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานหลักเกณฑ์การปฏิบัติการตรวจสอบภายในสาหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ส่วนที่ 2 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัสมาตรฐานที่  2500 : การติดตามผล
ต้องกาหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  
หน่วยตรวจสอบภายในจึงขอก าหนดหลักเกณฑ์การติดตามผลการตรวจสอบ เพ่ือให้การติดตามผลการ
ตรวจสอบเป็นไปอย่างมีระบบ เป็นขั้นตอน และมีประสิทธิภาพ ดังนี้  

1. หน่วยรับตรวจหรือผู้ที่เกี่ยวข้องส่งรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ภายใน 45 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบ  

2. เมื่อครบก าหนด 45 วัน หน่วยรับตรวจหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องรายงานผลการด า เนินงานตาม
ข้อเสนอแนะตามท่ีก าหนด ให้หน่วยตรวจสอบภายในด าเนินการ ดังนี้  

 2.1 กรณีที่หน่วยรับตรวจหรือผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดและครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยตรวจสอบภายใน เสนอหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในและเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือทราบ  
 2.2 กรณีที่หน่วยรับตรวจหรือผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะตาม
ระยะเวลาที่กาหนด แต่ไม่ครบถ้วนถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณฯ แจ้งผู้ตรวจสอบภายในเจ้าของกิจกรรม
ประสานหน่วยรับตรวจเพื่อด าเนินการแก้ไข  

3. เมื่อครบก าหนด 45 วัน หน่วยรับตรวจหรือผู้ เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด า เนินงานตาม
ข้อเสนอแนะ มายังหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณฯติดตามด้วยวาจา ภายใน 5 วัน หลังจาก
นั้นให้จัดทาหนังสือทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ด าเนินการดังนี้  

 3.1 จัดท าหนังสือทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษรโดยให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนามโดย
ให้หน่วยรับตรวจรายงานผลฯ ภายใน 7 วัน  
 3.2 กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่รายงานจัดทาหนังสือทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษรโดยให้อธิการบดี
ลงนาม และเมื่อสิ้นปีงบประมาณสรุปผลการดาเนินงานตามข้อเสนอแนะต่ออธิการบดีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

 
 



 
 

 

 

 
 

 

 

 
ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

กรณีหน่วยรับบตรวจส่งรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอภายใน 45 วันนับจากที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบ ครบถ้วน ถูกต้อง 
1  

 
 
 
 
 

 

10 นาที/ต่อ
หน่วยงาน 

รับหนังสือรายงานผลการตรวจสอบภายใน 45 
วัน นับจากวันท่ีได้รับรายงานผลการตรวจสอบ
จากหน่วยรับตรวจ 

 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 

2 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีสารบรรณตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามข้อเสนอแนะ ครบถ้วนถูกต้องเสนอหัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 

3 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

 

เกษียณหนังสือถึงหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในเพื่อทราบและแจ้งผูต้รวจสอบภายใน
ผู้รับผิดชอบหน่วยรับตรวจทราบ 

 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 

 

4  
 
 
 
 
 

15 นาที เสนอรายงานผลการตดิตามผลการด าเนินงาน
ตามข้อเสนอแนะต่ออธิการบดีเพือ่ทราบ 
 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที/
ฉบับ 

เก็บเข้าแฟ้มผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
C 20 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 

 

รับหนังสือรายงานผลการตรวจสอบตาม

ข้อเสนอแนะ 

 

เสนอรายงานต่อหวัหน้าหน่วย

ตรวจสอบภายใน 

เสนออธิการบด ี

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  

เจ้าหน้าที่สาร

บรรณตรวจทาน 



ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
กรณีหน่วยรับตรวจรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะตามระยะเวลาที่ก าหนด แต่ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 

1 10 นาที/ต่อ
หน่วยงาน 

รับหนังสือรายงานผลการตรวจสอบภายใน 45 
วัน นับจากวันท่ีได้รับรายงานผลการตรวจสอบ
จากหน่วยรับตรวจ

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

2 30 นาที เจ้าหน้าท่ีสารบรรณตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามข้อเสนอแนะครบถ้วนถูกต้องเสนอหัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายใน

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

3 - รายงานผลการด าเนินงานไมครบถวน

ไมถูกตอง สงไปยังผูรับผิดชอบหนวยรับตรวจ

เพื่อประสานงานใหแกไข

- ผู้รับผิดชอบหนว่ยรับ
ตรวจ
- กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

4 10 นาที - เกษียณหนังสือถึงหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน
- ส่งรายงานผลการด าเนินงานข้อเสนอแนะคืน
หน่วยรับตรวจ

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

15 นาที 

รับหนังสือรายงานผลการ

ตรวจสอบตามข้อเสนอแนะ 

เสนอรายงานตอ่หวัหนา้หนว่ย

ตรวจสอบภายใน

เจา้หนา้ที่สาร

บรรณตรวจทาน

ไมค่วบถว้น ไมถ่กูตอ้ง 

ผูร้บัผิดชอบหน่วยรบัตรวจติดตอ่

ประสานงาน 

สง่รายงานผลการด าเนินงานคืนหน่วย

รบัตรวจ 

ควบถว้น ถกูตอ้ง 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

กรณีหน่วยรับตรวจรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะตามระยะเวลาที่ก าหนด แต่ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง  
5 
 
 
 

  - เสนอรายงานผลการติดตามผลการด าเนินงาน
ตามข้อเสนอแนะต่ออธิการบดีเพือ่ทราบ 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

6 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที/
ฉบับ 

เก็บเข้าแฟ้มผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
C 20 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออธิการบด ี

เก็บเอกสารเขา้แฟม้  



 
 

 

 

 
 

 

 

 
ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

เมื่อครบก าหนด 45 วัน หน่วยรับตรวจหรือผู้เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ มายังหน่วยตรวจสอบภายใน  
ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณฯตดิตามดว้ยวาจา ภายใน 5 วัน 

1  
 
 
 
 
 

 

10 นาที/ต่อ
หน่วยงาน 

เมื่อครบก าหนด 45 วัน หน่วยรับตรวจหรือ
ผู้เกี่ยวข้องไมร่ายงานผลการด าเนนิงานตาม
ข้อเสนอแนะ มายังหน่วยตรวจสอบภายใน  
 
 

 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 

2  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

 

ผูร้บัผิดชอบภารกิจตดิตามรายงานผลการ
ตรวจสอบฯ ประสานไปยงัหนว่ยรบัตรวจหรอืผู้
ที่เก่ียวขอ้ง 
 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 

3  
 
 
 
 
 

15 นาที ผูร้บัผิดชอบภารกิจตดิตามรายงานผลการ
ตรวจสอบฯ บนัทกึารติดตามลงในทะเบียคมุ 
 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานไปยังหน่วยรับตรวจหรือผู้

ที่เกี่ยวข้อง  

ประสานงานดว้ยวาจา  

บนัทกึลงในทะเบยีนคมุ  



  

 
 

 

 

 

 
 

 

 
ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

เมื่อครบก าหนด 45 วัน หน่วยรับตรวจหรือผู้เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะมายังหน่วยตรวจสอบภายใน ภายใน 7 วัน 
1  

 
 
 
 
 

 

10 นาที/ต่อ
หน่วยงาน 

ภารกิจธุรการจัดท าหนังสือเพื่อทวงถามรายงาน
ผลการด าเนินงานาตามข้อเสนอแนะเพื่อให้
หน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานฯ ภายใน 7 
วัน 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 

 
2 
 
 

 15 นาที/ - เสนอหนังสือฯ ให้นางสาวชฎาพร บุญจะรัชชะ
สอบทาน 

 
 
 
 
 

 

3  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

 

- เสนอหนังสือติดตามทวงรายงานผลการ
ด า เนินงานตามข้อเสนอให้หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในลงนาม 

 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

 

4  
 
 
 
 
 

15 นาที - บันทึกลงในทะเบียนคุมเพื่อเป็นหลักฐานใน
การติดตามทวงถาม 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือตดิตามรายงานผล

การด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ  

หวัหนา้หนว่ยตรวจสอบภายใน

ลงนามในหนงัสอื 

บนัทกึลงในทะเบยีนคมุ  

เสนอหนงัสอืฯ ใหผู้ม้ีหนา้ที่สอบ

ทานหนงัสอื 



 
 

 

 

 
 

 

 

 
ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

เมื่อครบก าหนด 45 วัน หน่วยรับตรวจหรือผู้เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะมายังหน่วยตรวจสอบภายใน หลังจากส่ง
หนังสือติดตามทวงถามที่ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

1  
 
 
 
 
 

 

10 นาที/ต่อ
หน่วยงาน 

ภารกิจธุรการจดัท าหนังสือเพื่อทวงถามรายงาน
ผลการด าเนินงานาตามข้อเสนอแนะ 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

 

2  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

 

- เสนอหวัหนา้หนว่ยตรวจสอบภายในเพื่อ
ตรวจทานหนงัสอื 

 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

 

3  
 
 
 
 
 
 

 - เสนอหนังสือติดตามรายงานผลการด าเนินงาน
ผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะเพื่อให้
อธิการบดีลงนาม 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

 
4 
 
 

 
 

 - ภารกิจธุรการส่งหนังสือให้หน่วยรับตรวจ 

 
 
 
 
 

 

กรรณิกา  เนาว์สุวรรณ 

5  
 
 
 
 

15 นาที - สแกนหนังสือและจดัเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 

 

จัดท าหนังสือตดิตามรายงานผล

การด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ  

หวัหนา้หนว่ยตรวจสอบภายใน

ตรวจทานหนงัสอื 

เสนอหนงัสอือธิการบดีลงนาม 

 จดัเก็บหนงัสอื 

สง่หนงัสอืติดตามรายงานผล

การด าเนินงานตามขอ้เสนอแนะ 



 
 

 

 

 
 

 

 

 
ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

เมื่อครบ 1 ปี รายงานผลการด าเนนิงานตามข้อเสนอแนะแก่อธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบ 
1  

 
 
 
 
 

 

10 นาที/ต่อ
หน่วยงาน 

ภารกิจธุรการจดัท าหนังสือเพื่อทวงถามรายงาน
ผลการด าเนินงานาตามข้อเสนอแนะ 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

 

2  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

 

- เสนออธิการบดดเีพื่อทราบ 

 

กรรณิกา เนาว์สวุรรณ 

 

3  
 
 
 
 
 
 

 - เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ  

4  
 
 
 
 

15 นาที - สแกนหนังสือและจดัเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 

 

รวบรวมมรายงานผลการ

ด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ  

เสนออธิการบด ี

เลขานุการคตส. รายงานผลฯต่อ

คณะกรรมการตรวจสอบ 

 จดัเก็บหนงัสอื 




