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ค าน า 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
 

1.1 ความส าคัญและท่ีมา  

 สหกิจศึกษาเป็นการจัดการศึกษาแบบบูรณาการร่วมมือระหว่างสถาบันอุดมศึกษากับ 
สถานประกอบการ เพื่อเตรียมความพร้อมด้านการประกอบอาชีพและการเข้าสู่ระบบการท างานของ
บัณฑิตก่อนส าเร็จการศึกษา และเพื่อพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
การพัฒนาคุณภาพบัณฑิตไทยโดยใช้สหกิจศึกษานั้น สถาบันอุดมศึกษาจะต้องด าเนินการตามมาตรฐาน
การด าเนินงานสหกิจศึกษาของสมาคมสหกิจศึกษาไทย เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้แก่นักศึกษาและ 
สถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  จึงให้
ความส าคัญกับสหกิจศึกษามาอย่างต่อเนื่อง และมีจุดมุ่งหมายให้บัณฑิตสามารถท างานได้ทันทีหลัง
ส าเร็จการศึกษา เป็น “นักปฏิบัติ นักคิด นักสร้างสรรค์นวัตกรรม” ตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย จาก
การด าเนินงานสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ได้รับรางวัลสถานศึกษาด าเนินการสหกิจศึกษา
ดีเด่นระดับชาติ ประจ าปี 2557 และรางวัลสถานศึกษาด าเนินการสหกิจศึกษานานาชาติดีเด่นระดับ
เครือข่าย ประจ าปี 2558 ซึ่งเป็นสิ่งที่พิสูจน์การบรรลุความส าเร็จของการด าเนินสหกิจศึกษาของ
มหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี อีกทั้งเป็นแรงขับเคลื่อนการพัฒนางานสหกิจศึกษาต่อไป (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2563) 
 สหกิจศึกษาเป็นภารกิจส าคัญของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมี “กองทุน
ส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา
ระบบการจัดการศึกษาที่ส่งเสริมให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการอย่างมี
ประสิทธิภาพสอดคล้องและครอบคลุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในทุกรูปแบบ มีการก าหนดประเภท
รายจ่าย อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์การจ่าย ในการด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งจะประสบปัญหาในด้านความถูกต้องของเอกสาร ความรู้ความเข้าใจในการเบิกจ่าย รวมถึง
ความคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดขึ้นจากความไม่เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างครบถ้วน ส่งผลให้
กระบวนการตรวจสอบภายในต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้น และอาจก่อให้เกิดความเสี่ยงต่อความโปร่งใสและ
ประสิทธิภาพของงานด้านการเงินและพัสดุของมหาวิทยาลัย หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่ให้
ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม จึงมีบทบาทส าคัญในการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
การนิเทศนักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย ขณะเดียวกันงาน
ตรวจสอบภายในยังเป็นงานที่ต้องใช้กระบวนการมาตรฐานและความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องของ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถตรวจสอบเอกสารและขั้นตอนการเบิกจ่ายได้อย่างรอบคอบและสอดคล้อง
กับข้อก าหนดที่ก าหนดไว้ 
 ลักษณะงานตรวจสอบภายในท าให้เห็นว่าการตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีความเกี่ยวข้องกับระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องจ านวนมาก 
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ประกอบกับมีเอกสารและต้องประสานงานกับหน่วยงานในสังกัด จึงท าให้มีความซับซ้อนและเกิด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ประสบการณ์ ความละเอียดรอบคอบ
ในการปฏิบัติงาน และที่ผ่านมาหน่วยตรวจสอบภายในได้มีการหมุนเวียนเปลี่ยนงาน ท าให้ขาด 
ความต่อเนื่องของการปฏิบัติงาน เกิดความล่าช้าและเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน จากปัญหาและ
ความส าคัญดังกล่าวจึงได้จัดท าคู่มือเรื่องการตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปีงบประมาณ 2568 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน รวมถึงช่วย
ให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.2 วัตถุประสงค์  

 1.2.1 เพื่อให้ทราบระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 1.2.2 เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของนักตรวจสอบภายใน และท าให้การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1.3.1 ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1.3.2 ท าให้ลดข้อผิดพลาด ลดระยะเวลา และเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน 
 1.3.3 ท าให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ในกรณีที่มีการหมุนเวียนเปลี่ยนงาน 
 
1.4 ขอบเขต 

 1.4.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา 
 คู่มือฉบับนี้มีขอบเขตด้านเนื้อหาครอบคลุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
การนิเทศนักศึกษา ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดย
ครอบคลุมการตรวจสอบจ านวน 11 คณะ ได้แก่ 

1) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
4) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
5) คณะบริหารธุรกิจ  
6) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
7) คณะวิศวกรรมศาสตร์  
8) คณะศิลปกรรมศาสตร์  
9) คณะศิลปศาสตร์  
10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
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11) คณะการแพทย์บูรณาการ 
 1.4.2 ขอบเขตด้านกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 คู่มือฉบับนี้มีขอบเขตด้านกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ครอบคลุมดังนี้ 

1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ พ.ศ. 2558 ประกาศและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 1.4.3 ขอบเขตด้านระยะเวลา 
 ขอบเขตด้านระยะเวลาครอบคลุมตามแผนการตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ 2568 
 
1.5 ค านิยามศัพท์ 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา 
อย่างเที่ยงธรรม เพื่อเพิ่มมูลค่าและพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้องค์กร
บรรลุถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ด้วยการสอบทานและพัฒนาประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 สหกิจศึกษา หมายถึง ระบบการศึกษาที่จัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาควบคู่กับ 
การไปหาประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการอย่างมีระบบ ด้วยความร่วมมือ
จากสถานประกอบการและทุกฝ่ายที่ เกี่ยวข้อง เป็นระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนกับ 
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หมายถึง การไปปฏิบัติงานหรือไปศึกษาและปฏิบัติงาน 
ในสถานประกอบการเสมือนเป็นพนักงานในสถานประกอบการตลอดภาคการศึกษาในต าแหน่งงาน 
ที่ตรงกับสาขาวิชาชีพของนักศึกษาหรือตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 การนิเทศ หมายถึง การนิเทศงานโดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาหรืออาจารย์นิเทศ 
ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ เพื่อดูแล ให้ค าปรึกษาและติดตามผล
การปฏิบัติงานของนักศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี 
 สถานประกอบการ หมายถึง หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานเอกชน ที่เป็น
สถานที่ปฏิบัติงานของนักศึกษา ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 
 ค่าใช้จ่ายการนิเทศ หมายถึง รายจ่ายประจ าภาคการศึกษา ประกอบด้วย ค่าตอบแทนการนิเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบการ ค่าที่พัก ค่าผู้บรรยายวิชาเตรียมความพร้อม
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ค่าตอบแทนบุคลากร และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามมติของคณะกรรมก าร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ 
และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
 หน่วยรับตรวจ หมายถึง คณะ หน่วยงานหรือหน่วยงานย่อยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ที่อยู่ในขอบเขตการตรวจสอบภายใน และได้รับการก าหนดให้เข้ารับการตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบภายในตามแผนการตรวจสอบประจ าปี หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  
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บทที่ 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 
2.1 โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา
ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ  ให้บริการ 
ทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) 

มีการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังนี้  
 2.1.1 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

        เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ประสานงานกับมหาวิทยาลัย ในการน านโยบาย ยุทธศาสตร์  โครงการ มติที่ประชุม ข้อสัง เกต และ
ข้อเสนอแนะ ของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล  
การด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 2.1.2 ส านักงานอธิการบดี 

        ประกอบด้วยหน่วยงาน ได้แก่  กองกลาง กองคลั ง  กองนโยบายและแผน  
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์ ส านักจัดการทรัพย์สิน กองอาคาร
สถานที่ กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ กองกฎหมาย ส านักงานบริการวิชาการ และกองส่งเสริมสุขภาพ
และกีฬา 
 2.1.3 สถาบัน / ส านัก 

        เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย 
ค้นคว้าทดลอง และฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4) ส านักสหกิจศึกษา 
5) ส านักพัฒนาคุณภาพการศกึษาเพื่อความเป็นเลิศ 
6) ส านักบัณฑิตศึกษา 

 2.1.4 คณะ 
        เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการกับ

สังคม ปัจจุบันมี 12 คณะ ดังนี้ 
1) คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม 
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2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
4) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
5) คณะบริหารธรุกิจ 
6) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
7) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
9) คณะศิลปศาสตร ์
10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์
11) คณะการแพทย์บูรณาการ 
12) คณะพยาบาลศาสตร์ 
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ภาพที่ 2.1  โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 
ที่มา : กองบริหารงานบุคคล ปี 2568 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย 
โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ (หน่วยตรวจสอบภายใน, 2568)  
 2.2.1 ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขอบเขตความรับผิดชอบ และแนวทางการปฏิบัติงาน
ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่ อสนับสนุนการบริหารงานและการด า เนินงานด้านต่าง  ๆ  
ของมหาวิทยาลัย 
 2.2.2 จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี จากผลการประเมินความเสี่ยงหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยน าข้อมูลของฝ่ายบริหารและความเห็นของคณะกรรมการ
ตรวจสอบมาพิจารณาร่วมด้วย 
 2.2.3 สอบทานความถูกต้องความเชื่อถือได้และความครบถ้วน ของข้อมูลทางการเงิน 
 2.2.4 สอบทานระบบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งและมติ 
ครม. ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มั่นใจว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและ
นโยบาย 
 2.2.5 สอบทานความเหมาะสมของการเก็บรักษาทรัพย์สิน การใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และประหยัด สอบทานความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
 2.2.6 ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของ 
ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการและรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต่ออธิการบดี  
 2.2.7 รายงานผลการตรวจสอบพร้อมทั้งข้อเสนอแนะต่อหน่วยรับตรวจ เพื่อปรับปรุงแก้ไข
และรายงานผลต่ออธิการบดี และคณะกรรมการตรวจสอบ 
 2.2.8 ติดตามผลการตรวจสอบเพื่อให้มั่นใจว่า ผู้รับผิดชอบได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
 2.2.9 ให้ค าปรึกษาแนะน าและให้ความเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ 
และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในต่อผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 2.2.10 พัฒนาผู้ตรวจสอบภายในให้มีความรู้ ความช านาญในด้านวิชาชีพการตรวจสอบ
ภายในอย่างต่อเน่ืองและเพียงพอ 
 2.2.11 ประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อให้ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุวัตถุประสงค์และมีประโยชน์ต่อหน่วยงาน สามารถน าไปสู่  
การพัฒนาปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 2.2.12 ประสานงานกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกลุ่มงานตรวจสอบภายในระดับ
กระทรวงและผู้ตรวจสอบภายนอก เพื่อให้เกิดผลงานร่วมที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อส่วนราชการ 
 2.2.13 ปรัชญา (Philosophy)  
          ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อเสริมสร้างความมั่นใจแก่ผู้บริหารต่อการด า เนินงาน
ของส่วนราชการต่าง ๆ ภายในองค์กรว่าเป็นไปอย่างมีคุณภาพ  คุ้มค่า และมีประสิทธิภาพ ช่วยให้
องค์กรมีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
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 2.2.14 ปณิธาน (Determination) 
                      มุ่งมั่นให้ผลงานการตรวจสอบภายในสร้างประโยชน์ต่อองค์กร 
 2.2.15 วิสัยทัศน์ (Vision) 
                      พัฒนางานตรวจสอบภายในที่ทันสมัย เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 
 2.2.16 เอกลักษณ์ (Uniqueness)   
                      ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 2.2.17 อัตลักษณ์ (Identity)  
                      ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใส 
ในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความ
เสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2.2.18 พันธกิจ (Mission) 
                      ปฏิบัติงานตรวจสอบตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  
ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยรับตรวจ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  พัฒนาบุคลากรงาน
ตรวจสอบภายใน ให้มีคุณภาพและมาตรฐานคุณสมบัติตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 2.2.19 หน่วยตรวจสอบภายในแบ่งออกเป็น 3 ฝ่าย ตามภาระงานดังนี้  

1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
2) ฝ่ายตรวจสอบกลุ่มงานที่ 1  
3) ฝ่ายตรวจสอบกลุ่มงานที่ 2  
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ภาพที่ 2.2  โครงสรา้งหน่วยตรวจสอบภายใน 
ที่มา : โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน ปี 2568 
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ภาพที่ 2.3  โครงสรา้งการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ที่มา : โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน ปี 2568 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายตรวจสอบ กลุ่มงานที่ 2 

 รับผิดชอบภาระงานตรวจสอบภายในตามแผนการตรวจสอบประจ าปี มีหน้าที่ตรวจสอบ
หน่วยงานดังนี้  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  คณะบริหารธุรกิจ  คณะศิลปกรรมศาสตร์   
คณะเทคโนโลยีการเกษตร ส านักงานหอพักนักศึกษา ศูนย์ฝึกงานการโรงแรมราชบงกช โครงการบริการ
สุขภาพ ส านักจัดการทรัพย์สิน ศูนย์พัฒนาบุคลากรเพื่ออุตสาหกรรมและปิโตรเคมี กองอาคารสถานที่ 
กองพัฒนานักศึกษา และ ส านักสหกิจศึกษา  
 งานบริการให้ค าปรึกษาแนะน าในการด าเนินง านด้านการเงิน การบัญชี และพัสดุ 
ด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ด้านการบริหารความเสี่ยงและด้านการควบคุมภายใน และการจัด
โครงการให้ความรู้ 
 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักตรวจสอบภายในและเป็นผู้จัดท าคู่มือ 

 2.4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1) ร่วมวางแผนการตรวจสอบ หน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบ ประกอบด้วย  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ ศูนย์พัฒนาบุคลากรเพื่ออุตสาหกรรมและปิโตรเคมี   
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์   
คณะเทคโนโลยีการเกษตร และคณะการแพทย์บูรณาการ 
         2) ปฏิบัติงานตรวจสอบหน่วยงานในมหาวทิยาลัยตามแผนที่รับได้อนุมัติและตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย                                
         3) การรวบรวมข้อมูล เพื่อสรุปผลการตรวจสอบ และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
         4) การติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายในและ
รายงานผลการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจต่ออธกิารบดี ผ่านหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อเสนอ
ต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 
         5) ประสานงานกับหน่วยงานทั้ งภายในและภายนอกองค์กร ที่ เกี่ยว ข้องกับ 
การตรวจสอบภายใน 
         6) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบ้ืองต้น รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายใน 
         7) ศึกษาระเบียบข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่งนโยบายที่สภามหาวิทยาลัย
ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
         8) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.4.2 ความรู้ความสามารถทั่วไป 
         1) มีความรู้ ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         2) มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
         3) มีความรู้ ความเข้าใจบทบาทและภารกิจของมหาวิทยาลัย 
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         4) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
         5) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย  
1 ภาษาได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         6) มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์สถานการณ์ ปัญหา สรุปผลและ
ข้อเสนอแนะ 
         7) มีความรู้  ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่  
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
         8) มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าแผนงาน เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่  
การควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
         9) มีความสามารถในการติดต่อสื่อสาร ประสานงาน และท างานเป็นทีม 
 2.4.3 คุณลักษณะของนักตรวจสอบภายใน 
         1) เป็นผู้มีความซื่อสัตย์ สุจริต ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         2) เป็นผู้มีความประพฤติดี 
         3) เป็นผู้มีความกระตือรือร้น มุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 
         4) เป็นผู้ที่อุทิศเวลาให้แก่งาน 
         5) เป็นผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
         6) เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
         7) เป็นผู้ที่มุ่งเสริมสร้างคุณค่าให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะ 
ในการปฏิบัติงาน 
         8) เป็นผู้มีแนวคิด ทัศนคติที่เปิดกว้าง ยืดหยุ่นและมองการณไ์กล 
         9) เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 

 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ หลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงานและข้อควรระวังการตรวจสอบ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตาม 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้บริหารและหน่วยงานรับตรวจ  
มีรายละเอียดดังนี้ 
 3.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

3.1.1 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
3.1.2 ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการนิเทศ

นักศึกษา 

 3.2 ระบบสหกิจศึกษา 
 3.3 วิธีการปฏิบัติงาน 
 3.4 ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 3.5 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 
3.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 หลักเกณฑ์ แนวทาง และข้อก าหนดในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ภาครัฐ ซึ่งกรมบัญชีกลางก าหนดให้สอดคล้องกับมาตรฐานสากลของวิชาชีพตรวจสอบภายใน โดย
มุ่งเน้นให้การตรวจสอบภายในด าเนินการอย่างเป็นอิสระ เที่ยงธรรม และเป็นระบบ เพื่อให้ความเชื่อมั่น
และให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารเกี่ยวกับความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายใน การบริหาร
ความเสี่ยง และการก ากับดูแลของหน่วยงาน (กระทรวงการคลัง, 2561) ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  

1) มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
 มาตรฐานที่ก าหนดคุณลักษณะและคุณสมบัติของหน่วยตรวจสอบภายในและ 
นักตรวจสอบภายใน เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ น่าเชื่อถือ และ
เป็นไปตามหลักวิชาชีพ โดยเริ่มตั้งแต่รหัสมาตรฐาน ดังนี้ 

1.1) 1000 วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ  
 หน่วยตรวจสอบภายในต้องก าหนดวัตถุประสงค์อ านาจหน้าที ่ และ 
ความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
โดยให้สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องทบทวน 
กฎบัตรการตรวจสอบภายในเป็นระยะ ๆ และน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และคณะกรรมการ
ตรวจสอบให้ความเห็นชอบ เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทาง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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โดยให้มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในดังกล่าว ให้หน่วยงานภายในของหน่วยงานของรัฐ
ทราบทั่วกัน 
 (1) 1010 การแสดงการยอมรับภารกิจงานตรวจสอบภายในตามที่ปรากฏ 
ในกฎบัตร หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรมีการหารือกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และ
คณะกรรมการตรวจสอบเกี่ยวกับกฎบัตร เพื่อแสดงให้เห็นถึงความเข้าใจตรงกันและการยอมรับระหว่าง
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 

1.2) 1100 ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระและผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม 

(1) 1110 ความเป็นอิสระภายในหน่วยงาน ต้องรายงานตรงต่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และต้องยืนยันถึงความเป็นอิสระของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 (2) 1120 ความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องมี
ทัศนคติที่ไม่ล าเอียงและหลีกเลี่ยงในเรื่องของความขัดแย้งทางผลประโยชน์ใด ๆ 
 (3) 1130 ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม ในกรณีที่มี
ข้อจ ากัดที่จะท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นอิสระหรือเที่ยงธรรม จะต้องเปิดเผยถึงข้อจ ากัด
ดังกล่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม  
 (4) ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม ไม่ได้จ ากัดเฉพาะ 
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ แต่รวมถึงการถูกจ ากัดในขอบเขตการปฏิบัติงานการเข้าถึงข้อมูลบุคคล
และทรัพย์สิน ตลอดจนข้อจ ากัดของทรัพยากร เช่น งบประมาณ เป็นต้น 

1.3) 1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ  
 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความเชี่ยวชาญและ 
ความระมัดระวังรอบคอบ 
 (1) 1210 ความเชี่ยวชาญ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้  ทักษะ และ
ความสามารถอื่น ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ที่รับผิดชอบ 
 (2) 1220 ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ ต้องปฏิบัติงาน
ด้วยความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ ที่จะท าให้การปฏิบัตงิานเป็นที่ยอมรับและ
น่าเชื่อถือ 
 (3) 1230 การพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง หมั่นศึกษาหาความรู้ ทักษะ และ
ความสามารถอื่นๆ เพิ่มเติมอยู่ตลอดเวลาเพื่อให้เกิดการพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเน่ือง 

1.4) 1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงาน
ตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมในทุกด้าน 
 (1) 1310 การประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน  ต้องม ี
การประเมินผลทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ  
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 (2) 1320 การรายงานผลการประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการประเมินทั้งจากภายในและภายนอก ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบทราบ 

ตารางมาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

รหัสมาตรฐาน ชื่อมาตรฐาน รายละเอียดมาตรฐานย่อย 
1000 วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และ 

ความรับผิดชอบ 
1010 การแสดงการยอมรับภารกิจงาน 
ตรวจสอบภายใน ตามทีป่รากฏในกฎบัตร
การตรวจสอบภายใน 

1100 ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 1110 ความเป็นอิสระภายในหน่วยงาน
1120 ความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
1130 ข้อจ ากดัของความเป็นอิสระหรือ
ความเที่ยงธรรม 

1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง
รอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชพี 

1210 ความเชี่ยวชาญ 
1220 การมีความระมดัระวังรอบคอบ
เย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ 
1230 การพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเน่ือง 

1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพ
งาน 

1310 การประเมินการประกันและ
ปรับปรุงคุณภาพงาน 
1320 การรายงานผลการประเมิน 
การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน 

 
ตารางที่ 3.1 แสดงมาตรฐานดา้นคุณสมบัต ิ

ที่มา กระทรวงการคลัง ปี 2561  
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 2) มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งถือ
เป็นเครื่องมือที่ส าคัญของผู้บริหารในการติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงานต่าง ๆ ภายใน
หน่วยงาน และเสนอแนะแนวทางที่จะท าให้ผลการด าเนินงานสามารถบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้ 
 2.1) 2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน  
 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมี
ประสิทธิผล สามารถสร้างคุณค่าเพิ่มให้กับหน่วยงานของรัฐ  
 (1) 2010 การวางแผนการตรวจสอบ ต้องวางแผนการตรวจสอบตามผลประเมิน
ความเสี่ยง เพื่อจัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง  
 (2) 2020 การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในต้องเสนอแผนการตรวจสอบและทรัพยากรที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งการปรับเปลี่ยน
แผนการตรวจสอบที่มีนัยส าคัญให้หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ พิจารณา
อนุมัติ  
 (3) 2030 การบริหารทรัพยากร ต้องบริหารทรัพยากรให้มีความเหมาะสม 
เพียงพอ และเกิดประสิทธิผล  
 (4) 2040 นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน ต้องก าหนดนโยบายและวิธีการ
ปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 (5) 2050 การประสานงานและการใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อื่น ควรม ี
การแลกเปลี่ยนข้อมูลการประสานงานและการพิจารณาใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อื่น ที่ให้บริการด้าน
การให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาในด้านต่าง ๆ ทั้งจากภายในและภายนอกของหน่วยงานของรัฐ  
 (6) 2060 การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้องรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ  เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ผลการปฏิบัติงาน โดยต้องระบุถึงประเด็นความเสี่ยง การควบคุม การก ากับดูแล รวมทั้งเรื่องอื่น ๆ ที่มี
ความส าคัญ  
 (7) 2070 ผู้ให้บริการตรวจสอบจากภายนอกและความรับผิดชอบของ
หน่วยงานของรัฐ กรณีที่การตรวจสอบภายในด าเนินการโดยผู้ให้บริการจากภายนอก หน่วยงานของรัฐ
ยังต้องมีหน้าที่รับผิดชอบต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของผู้ให้บริการจากภายนอก  
 2.2) 2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  
 ต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการก ากับ
ดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ  ทั้งนี้การตรวจสอบภายในจะมี 
ความน่าเชื่อถือและเพิ่มคุณค่า เมื่อผู้ตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานในเชิงรุกและการประเมินผลของ 
ผู้ตรวจสอบภายในได้ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและได้ค านึงถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้น
ในอนาคตด้วย  
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 (1) 2110 การก ากับดูแล ต้องสามารถประเมินและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับ 
การปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล เพื่อการก าหนดยุทธศาสตร์การด าเนินงาน การก ากับดูแล
กระบวนการบริหารความเสี่ยงและ การควบคุม เสริมสร้างจรรยาบรรณและคุณค่า ให้ความเชื่อมั่นว่า
การบริหารจัดการมีประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบ สื่อสารข้อมูลความเสี่ยงและการควบคุม 
ประสานงานระหว่างคณะกรรมการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายนอก ผู้ตรวจสอบภายใน และฝ่ายบริหาร  
 (2) 2120 การบริหารความเสี่ยง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถ
ประเมินความมีประสิทธิผล และสนับสนุนให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง 
 (3) 2130 การควบคุม การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีส่วนสนับสนุน
และส่งเสริมให้มีการควบคุมที่เหมาะสมและเพียงพอ โดยการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของ
การควบคุม รวมทั้งสนับสนุน ให้มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
 2.3) 2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน  
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย รวมทัง้
ก าหนด วัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลาและการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานต้อง
พิจารณาถึง ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 

(1) 2210 การก าหนดวัตถุประสงค์ ในการวางแผนการปฏิบัติงานต้องมี 
การก าหนดวัตถุประสงค์ของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ 

(2) 2220 การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ต้องก าหนดให้เพียงพอที่จะช่วย
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

(3) 2230 การจัดสรรทรัพยากร ต้องจัดสรรให้เหมาะสมและเพียงพอต่อ 
การปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  

(4) 2240 แนวทางการปฏิบัติงาน ต้องพัฒนาและจัดท าแนวทางการปฏิบัติงาน 
เป็นลายลักษณ์อักษร 
 2.4) 2300 การปฏิบัติงาน  
 ต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอ เพื่อให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์  

(1) 2310 การระบุข้อมูล ต้องระบุข้อมูลที่มีความเพียงพอ น่าเชื่อถือ เกี่ยวข้อง 
และที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  

(2) 2320 การวิเคราะห์และประเมินผล ใช้วิธีการวิเคราะห์และประเมินผลที่มี
ความเหมาะสม เพื่อให้ได้ข้อสรุปที่ได้รับการยอมรับ  

(3) 2330 การจัดเก็บข้อมูล ต้องจัดเก็บข้อมูลให้มีความเพียงพอ เชื่อถือได้ 
เกี่ยวข้อง และเป็นประโยชน์เพื่อสนับสนุน ผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ 

(4) 2340 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ต้องมีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
อย่างมีคุณภาพ และเป็นการช่วยพัฒนาการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในให้ดียิ่งข้ึน  
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 2.5) 2400 การรายงานผลการตรวจสอบ  
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายอย่าง
ทันท่วงที  
 (1) 2410 หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการตรวจสอบ ต้องประกอบด้วย 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และผลการตรวจสอบ 
 (2) 2420 คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ ต้องรายงานด้วยความถูกต้อง
เที่ยงธรรม ชัดเจน รัดกุม สร้างสรรค์ ครบถ้วน และทันกาล  
 (3) 2430 การระบุข้อความการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ มาตรฐาน
และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน การระบุในรายงานผลการตรวจสอบว่าการปฏิบัติงานเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ มาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน ก็ต่อเมื่อผลการประเมิน การประกันและ
ปรับปรุงคุณภาพงานระบุว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรฐานและ
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในแล้วเท่านั้น 
 (4) 2440 การเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบ ต้องเผยแพร่รายงานผล 
การตรวจสอบให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม 
 (5) 2450 การให้ความเห็นในภาพรวม ต้องพิจารณาถึงกลยุทธ์ วัตถุประสงค์
และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ  ตลอดจน ความคาดหวังของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
คณะกรรมการตรวจสอบและผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ความเห็นในภาพรวมดังกล่าวต้องมีข้อมูลที่เพียงพอ 
เชื่อถือได้ มีความเกี่ยวข้องและเปน็ประโยชน์  
 2.6) 2500 การติดตามผล  
 ต้องก าหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผล
การตรวจสอบ 
 2.7) 2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร  
 กรณีมีความเห็นว่าความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝ่ายบริหารยอมรับนั้น อาจจะไม่อยู่
ในระดับที่หน่วยงานของรัฐสามารถยอมรับได้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องหารือกับหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หากยังไม่สามารถหาข้อยุติได้ต้องเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อพิจารณาหาข้อ
ยุติต่อไป 
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ตารางมาตรฐานการปฏบิัติงานตรวจสอบภายใน 

รหัสมาตรฐาน ชื่อมาตรฐาน รายละเอียดมาตรฐานย่อย 
2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 2010 การวางแผนการตรวจสอบ 

2020 การสื่อสารและอนุมัติแผน 
การตรวจสอบ 
2030 การบริหารทรพัยากร 
2040 นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
2050 การประสานงานและการใช้ผลงานของ
ผู้อื่น 
2060 การรายงานตอ่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และคณะกรรมการตรวจสอบ 
2070 ผู้ให้บริการตรวจสอบจากภายนอกและ
ความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐ 

2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 2110 การก ากับดูแล 
2120 การบริหารความเสี่ยง 
2130 การควบคุม 

2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 2210 การก าหนดวัตถุประสงค์ 
การปฏิบัติงาน 
2220 การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
2230 การจดัสรรทรพัยากร 
2240 แนวทางการปฏิบัติงาน 

2300 การปฏิบัติงาน 2310 การระบุข้อมูล 
2320 การวิเคราะห์และประเมินผล 
2330 การจดัเก็บข้อมูล 
2340 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 

2400 การรายงานผลการตรวจสอบ 2410 หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการตรวจสอบ 
2420 คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
2430 การระบุข้อความการปฏิบัติงานเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ มาตรฐานและจรรยาบรรณ  
การตรวจสอบภายใน 
2440 การเผยแพร่ผลการตรวจสอบ 
2450 การให้ความเห็นในภาพรวม 

ตารางที่ 3.2 แสดงมาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ที่มา กระทรวงการคลัง ปี 2561 
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ตารางมาตรฐานการปฏบิัติงานตรวจสอบภายใน (ต่อ) 

รหัสมาตรฐาน ชื่อมาตรฐาน รายละเอียดมาตรฐานย่อย 
2500 การติดตามผล  
2600 การยอมรับความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร  

ตารางที่ 3.2 แสดงมาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (ต่อ) 
ที่มา กระทรวงการคลัง ปี 2561 

 
 3.1.2 ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยการนิเทศนักศึกษา 
 การตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เพื่อช่วยในการก ากับ ดูแล ควบคุมการเบิกจ่าย และลดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน จากการปฏิบัติ 
งานด้านการเงิน โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบมีรายละเอียดส าคัญหลายประการ เพื่อให้เกิด
ความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ พ.ศ. 2558 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2558)          
 มหาวิทยาลัยจัดตั้งกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยมีวัตถุประสงค ์
เพื่อพัฒนาระบบการจัดการศึกษาที่ส่งเสริมให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ
อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องและครอบคลุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในทุกรูปแบบ  
 1.1) คณะกรรมการบริหารกองทุนส่ง เสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
 (1) ก าหนดนโยบายและบริหารกองทุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 (2) ออกประกาศ ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายเงินหรือด าเนินการอื่น
ใดเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ 
 (3) พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินงานของกองทุน 
 (4) ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกองทุน 
 (5) แต่งตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพื่อปฏิบัติงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ 
 (6) จัดท ารายงานผลการด าเนินกิจการของกองทุนประจ าปี เสนอต่อ
มหาวิทยาลัยเพื่อทราบ ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นภาคการศึกษา 
 (7) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 ในการประชุม หากประธานไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ ได้   
ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุมแทน การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือ
เสียงข้างมาก แต่ในกรณีที่คะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเสียงเป็น
เสียงชี้ขาด และตามมติของคณะกรรมการ ประธานกรรมการเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย
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เงินกองทุน หากเป็นกรณีเร่งด่วนมีความจ าเป็นการเบิกจ่ายได้วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ผ่านส านัก 
สหกิจศึกษา และให้รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการในการประชุมครั้งต่อไป 
 1.2) รายได้กองทุน  
 (1) เงินค่าบ ารุงการศึกษาและค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาลงทะเบียนวิชา 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละภาคการศึกษา  
 (2) เงินที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้จากเงินรายได้ส าหรับส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
 (3) เงินและทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคหรือมอบให้กองทุน 
 (4) เงินและทรัพย์สินที่ได้มาโดยวิธีอื่นนอกจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 1) – ข้อ 3) 
 การจัดสรรเงินรายได้ตามข้อ (1) และข้อ (4) จัดสรรให้คณะ ร้อยละ 70 
จัดสรรให้มหาวิทยาลัย ร้อยละ 20 จัดสรรให้กองทุน ร้อยละ 10  
 ในแต่ละภาคการศึกษา คณะได้รับเงินรายได้จัดสรรร้อยละ 70 เพื่อน ามา
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของกองทุน โดยคณะเปิดบัญชีเงินฝาก ชื่อบัญชี “เงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ชื่อคณะ... มทร.ธัญบุรี” เพื่อเก็บรักษาเงิน และจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน  
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ และรายได้สะสมของคณะ เสนอต่อมหาวิทยาลัย ผ่านส านักสหกิจศึกษา  
เพื่อทราบภายใน 60 วันนับแต่วันสิ้นสุดภาคการศึกษา 
 1.3) รายจ่ายกองทุน  
 การด าเนินการเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินตามวัตถุประสงค์ของกองทุน  
เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมหลักสูตรด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อพัฒนาระบบการจัดการศึกษา
และคุณภาพการศึกษาในหลักสูตรด้านการส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อบริหารงานและ
ด าเนินงานในกิจการทั่วไป ค่าใช้จ่ายตามเงื่อนไขหรือวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค และค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ 
ตามที่คณะกรรมการพิจารณาเห็นสมควร การด าเนินการก าหนดประเภทรายจ่าย อัตราการจ่าย และ
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป 
 1.4) รายจ่ายประจ าแต่ละภาคการศึกษา 
 (1) ค่ าตอบแทนการนิ เทศ ค่ าใช้ จ่ ายในการเดินทางไปนิ เทศงาน ณ  
สถานประกอบการ และค่าที่พักของอาจารย์นิเทศ 
 (2) ค่าวัสดุอุปกรณ์ เพื่อส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 (3) ค่าบรรยายและค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้บรรยายวิชาเตรียมความพร้อม
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 (4) ค่าใช้จ่ายเพื่อจัดโครงการ กิจกรรม ส าหรับส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนักศึกษา 
 (5) ค่าตอบแทนบุคลากรเพื่อปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนักศึกษา ตามที่คณะแต่งตั้ง 
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 (6) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพโดยมี
คณบดีเป็นประธาน 
 (7) ค่าใช้จ่ายที่สถานประกอบการเรียกเก็บเพื่อฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับ
นักศึกษา ตามอัตราที่สถานประกอบการเรียกเก็บ 
 (8) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามมติของคณะกรรมการ 
 2) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่าย 
อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษามีหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย ดังนี้ 
 2.1) ค่าตอบแทนการนิเทศ  
 รูปแบบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในแต่ละคณะแตกต่างกันตามหลักสูตร 
การเรียนการสอน ประกอบด้วย สหกิจศึกษา/ฝึกสอน/ฝึกงาน ให้เบิกจ่ายตามจ านวนรายนักศึกษา 
ที่รับผิดชอบ รายละไม่เกิน 1,500 บาท   
 2.2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบการ ภายในประเทศ 
 การเดินทางไปนิเทศของอาจารย์นิเทศให้เบิกแบบเหมาจ่ายต่อการเดินทาง
หนึ่งครั้ง โดยค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงหรือเส้นทางของหน่วยงานอื่นในเส้นทาง
สั้นและตรง สามารถเดินทางสะดวกและปลอดภัย อัตราการเบิกดังนี้ 
 (1) ระยะทางไม่เกิน 75 กิโลเมตร เบิกเหมาจ่ายเที่ยวละ 300 บาท 
 (2) ระยะทางเกิน 75 กิโลเมตร เบิกเหมาจ่ายในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 
 2.3) ค่าที่พัก 
 ค่าที่พักของอาจารย์นิเทศให้เบิกในอัตราเหมาจ่าย 1,000 บาท ต่อคนต่อคืน 
ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะ 
 2.4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบการต่างประเทศ 
 ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว ดังนี้ 

(1) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (ที่แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 

(2) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (ที่แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

(3) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 
2560 

(4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 

(5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
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(6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565  
 2.5) ค่าผู้บรรยายวิชาเตรียมความพร้อมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 เป็นค่าตอบแทนการสอน ซึ่งไม่สามารถน าไปคิดเป็นภาระการสอนได้ มีอัตรา
ค่าตอบแทนดังนี้  

บุคลากร อัตรา/ชัว่โมง 
ภายในมหาวิทยาลัย 600 
ภายนอกมหาวิทยาลัย 1,200 

 กรณีบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ 
ในอัตราเดียวกันกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบการ ภายในประเทศ 
 2.6) ค่าตอบแทนบุคลากร 
 ค่าตอบแทนบุคลากรที่คณะแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในคณะ ให้เบิกจ่ายได้รายละไม่เกิน 8,000 บาท ต่อภาคการศึกษา 
และต้องจ่ายไม่เกินร้อยละ 20 ของเงินที่คณะได้รับจัดสรร (คณะได้รับเงินรายได้จัดสรรร้อยละ 70)  
 ทั้งนี้ค่าตอบแทนบุคลากรให้เบิกจ่ายได้เมื่อการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการนิเทศ 
รายภาคการศึกษาด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
 2.7) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
 ตามมติของคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร  
กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
3.2 ระบบสหกิจศึกษา 

 ระบบการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่บูรณาการการเรียน 
การสอนในสถานศึกษากับการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ โดยให้นักศึกษาออกปฏิบัติงาน 
ตามสาขาวิชาที่ศึกษาเป็นระยะเวลาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ภายใต้การก ากับ ดูแล และการนิเทศ
ร่วมกันคณะ อาจารย์นิเทศและสถานประกอบการ เพื่อพัฒนาความรู้ ทักษะวิชาชีพ ประสบการณ์ 
การท างานจริง และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงานและภาคอุตสาหกรรม  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2565) กล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนสหกิจ
ศึกษา ดังนี้ 

3.2.1 รับสมัครนักศึกษา 
นักศึกษาลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษาตามแบบฟอร์มพิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา

สหกิจ ต่อเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจ าคณะ อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเป็นผู้พิจารณาคุณสมบัติ
ขั้นต้น และคณะกรรมการสหกิจศึกษาประจ าคณะ จะเป็นผู้พิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาก่อนออก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

3.2.2 เตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน 
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1) ผ่านรายวิชาเตรียมความพร้อมก่อนภาคการศึกษาที่ไปปฏิบัติงานรายวิชา 
สหกิจศึกษา นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนในวิชาเตรียมความพร้อมฝึกประสบการณ์วิชาชีพล่วงหน้า 
ก่อนถึงภาคการศึกษาที่นักศึกษาจะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

2) อบรมสัมมนาหรือลงทะเบียนเรียนวิชาเตรียมความพร้อมเตรียมให้นักศึกษามี  
ความพร้อมสูงสุดก่อนไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

3) เลือกสถานที่ปฏิบัติงานและกรอกแบบฟอร์มการรับสมัคร 
4) ปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน 

3.2.3 นักศึกษาออกปฏิบัติงาน 
นักศึกษาออกไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการในวันที่ก าหนด โดยมีระยะเวลา  

16 สัปดาห์ ทั้งนี้งานสหกิจศึกษาประจ าคณะจะประสานงานให้สถานประกอบการทราบล่วงหน้า  
หากนักศึกษาต้องการเข้าปฏิบัติงานก่อนก าหนดหรือเกิดเหตุขัดข้องในระหว่างเดินทาง ท าให้ไม่สามารถ
เดินทางไปถึงตามก าหนดเวลา ให้ติดต่อแจ้งให้สถานประกอบการทราบด่วนที่สุด 

3.2.4 การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
จัดให้มีการนิเทศงานโดยอาจารย์นิเทศ อย่างน้อย 1 ครั้งต่อการปฏิบัติการ 8 สัปดาห์ 

ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และการนิเทศจากผู้นิเทศในสถานประกอบการ 
3.2.5 กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

1) รายงานการปฏิบัติงาน นักศึกษาต้องส่งแบบแจ้งยืนยันส่งรายงานการปฏิบัติงาน 
พร้อมรายงานฉบับสมบูรณ์ต่ออาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา 

2) สัมภาษณ์โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาร่วมกับอาจารย์นิเทศ เข้ารับสัมภาษณ์
โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา/สาขาวิชา ร่วมกับอาจารย์นิเทศ โดยอาจารย์จะ
สัมภาษณ์นักศึกษาทันทีที่กลับจากการปฏิบัติงาน 

3) ร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่าง
นักศึกษา พัฒนาความสามารถในการน าเสนอถ่ายทอดประสบการณ์และประกวดผลงาน/โครงงาน 
  
  

https://www.coop.rmutt.ac.th/download/Parcel/Download-information-and-forms/Coop-From_2/19-Allow-students-to-work-at-the-workplace.doc
https://www.coop.rmutt.ac.th/download/Parcel/Download-information-and-forms/Coop-From_2/19-Allow-students-to-work-at-the-workplace.doc
https://www.coop.rmutt.ac.th/download/Parcel/Download-information-and-forms/Coop-From_2/19-Allow-students-to-work-at-the-workplace.doc
https://www.coop.rmutt.ac.th/download/Parcel/Download-information-and-forms/Coop-From_2/19-Allow-students-to-work-at-the-workplace.doc
https://www.coop.rmutt.ac.th/download/Parcel/Download-information-and-forms/Coop-From_2/19-Allow-students-to-work-at-the-workplace.doc
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 3.2.6 ขั้นตอนการศึกษาในระบบสหกิจศึกษา 

 
 

ภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการศึกษาในระบบสหกิจศึกษา 
ที่มา คู่มือสหกจิศึกษา ปี 2560 
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 3.2.7 กระบวนการท างานของหน่วยรับตรวจ 
 กระบวนการท างานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในคณะจะมีผู้ที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) สาขา/ภาควิชา  

ผู้รับผิดชอบคือเจ้าหน้าที่สาขา/ภาควิชา และอาจารย์ประสานงาน ท าหน้าที่
ประสานงานกับนักศึกษาและสถานประกอบการ รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จัดท าแผนการนิเทศการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ รายละเอียดโครงการ งบประมาณที่ใช้ และน าส่งที่ฝ่ายงานสหกิจศึกษา  

2) ฝ่ายงานสหกิจศึกษา  
รวบรวมเอกสารหลักฐานจากสาขา/ภาควิชา และตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 

งบประมาณที่ใช้ และแผนการนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ เสนอคณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย 

เมื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพเสร็จสิ้น ฝ่ายงานสหกิจศึกษาจะรวบรวม
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายโครงการจากสาขา/ภาควิชา เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางนิเทศ 
ค่าตอบแทนการนิเทศนักศึกษา เพื่อขอเบิกเงินที่ฝ่ายการเงิน 

3) ฝ่ายการเงิน  
ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้องและขออนุมัติ

คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติถอนเงินจ่ายให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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 3.2.8 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  1) แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) 

 
 

ภาพที่ 3.2  แสดงแบบฟอร์มขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) 
ที่มา ส านักสหกิจศึกษา ปี 2564  
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  2) แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 

 
 

ภาพที่ 3.3  แสดงแบบฟอร์มบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
ที่มา ส านักสหกิจศึกษา ปี 2564  
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3.3 วิธีการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบภายในเป็นงานที่ให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการด าเนินงาน การบริหารจัดการความเสี่ยงและให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย ดังนั้นการท างาน
ตรวจสอบภายใน ต้องมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนและกระบวนการปฏิบัติงานตามเกณฑ์ของ
กรมบัญชีกลาง เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้กับองค์กรและการลดผลกระทบจากความเสี่ยงในกิจกรรมต่าง ๆ 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.  2561 กล่าวถึงมาตรฐานใน 
การปฏิบัติงานตั้ งแต่ เริ่มต้นจนสิ้ นสุดกระบวนการตรวจสอบ เพื่อให้การตรวจสอบภายในมี 
การปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน มีกระบวนการปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ (กระทรวงการคลัง, 2561) 

 
 ส าหรับวิธีการปฏิบัติงานการตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา ของผู้ตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขั้นตอนดังนี้ 
 3.3.1 การประชุมเปิดตรวจ (วันแรกตามแผนการตรวจสอบ) 
  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายในเข้าตรวจสอบ ณ สถานที่หน่วย
รับตรวจ และมีการประชุมร่วมกับหน่วยรับตรวจก่อนเริ่มการตรวจสอบ โดยมีหัวหน้าหน่วยรับตรวจ และ 
ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง เช่น คณบดี รองคณบดี เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่ฝ่ายสหกิจศึกษา 
เป็นต้น เพื่อแจ้งเรื่องที่ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ ระยะเวลาในการตรวจสอบ และ
ผู้ตรวจสอบภายในที่ตรวจสอบ การประชุมครั้งนี้เพื่อสร้างความเข้าใจและสร้างสัมพันธ์ที่ดีระหว่าง 
ผู้ตรวจสอบภายในและหน่วยรับตรวจ  

1. การวางแผนการ
ตรวจสอบ

ก าหนด
วัตถุประสงค์

ก าหนด
ขอบเขต

การตรวจสอบ 

การจัดสรร
ทรัพยากร 

2. การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ

รวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์และ
ประเมินผล

บันทึกสรุปผล
การตรวจสอบ

ในกระดาษท าการ 

3. การรายงานผล
การตรวจสอบ

รวบรวมประเด็น
การตรวจสอบ

ที่ส าคัญ

เสนอรายงาน

4. การติดตามผล
การตรวจสอบ

ติดตามผล
การด าเนินงาน

ตามข้อเสนอแนะ
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แผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 2568 

ล าดับที ่ หน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ตรวจสอบ 
1 ส านักงานหอพักนักศึกษา 7 - 11 ตุลาคม 2567 
2 ศูนย์ฝึกงานการโรงแรมราชบงกช 15 - 16 ตุลาคม 2567 
3 โครงการบริการสุขภาพ  17 - 18 ตุลาคม 2567 
4 ส านักจัดการทรัพย์สิน  

(ศูนย์ปฏิบัติการ 22 ศูนย์) 
21 ตุลาคม - 1 พฤศจิกายน 2567 
11 พฤศจิกายน - 6 ธันวาคม 2567 

5 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 16 - 20 ธันวาคม 2567 
6 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 6 - 10 มกราคม 2568 
7 กองคลัง 20 -31 มกราคม 2568 
8 ศูนย์พัฒนาบุคลากรเพื่ออุตสาหกรรมและ 

ปิโตรเคม ี
5 - 6 กุมภาพันธ ์2568 

9 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 7 - 14 กุมภาพันธ ์2568 
10 คณะบริหารธุรกิจ 24 - 28 กุมภาพันธ ์2568 
11 กองอาคารสถานที่ 10 - 14 มีนาคม 2568 
12 คณะศิลปกรรมศาสตร์  24 - 28 มีนาคม 2568 
13 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 4 - 11 เมษายน 2568 
14 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 21 - 25 เมษายน 2568 
15 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2 - 9 พฤษภาคม 2568 
16 สถาบันวิจัยและพัฒนา 19 - 30 พฤษภาคม 2568 
17 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  9 - 13 มิถุนายน 2568 
18 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 23 - 27 มิถุนายน 2568 
19 กองพัฒนานักศึกษา 7 - 15 กรกฎาคม 2568 
20 คณะการแพทย์บูรณาการ 23 - 30 กรกฎาคม 2568 
21 คณะศิลปศาสตร์ 4 - 8 สิงหาคม 2568 
22  คณะพยาบาลศาสตร์ 18 - 22 สิงหาคม 2568 
23 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 25 - 26 สิงหาคม 2568 
24 ส านักสหกิจศึกษา 27 - 28 สิงหาคม 2568 

 
ตารางท่ี 3.3  แสดงแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 2568  

ที่มา หน่วยตรวจสอบภายใน ปี 2568 
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 3.3.2 การรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการขอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องจากเจ้าหน้าที่การเงินและ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายสหกิจศึกษาของคณะ เพื่อใช้ประกอบการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการนิเทศ
นักศึกษา โดยตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
นอกจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีการสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
และการสังเกตกระบวนการท างาน เพื่อประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุม
ภายในที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย การบันทึกบัญชี และการจัดเก็บเอกสาร  
 ทั้งนี้ต้องเก็บรวบรวมข้อมูลและบันทึกสิ่งที่ตรวจพบเพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงใน 
การสรุปผลและจัดท ารายงานผลการตรวจสอบต่อไป 
 3.3.3 สรุปผลการตรวจสอบ 
 ภายหลังจากการรวบรวมข้อมูลและด าเนินการตรวจสอบแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
วิเคราะห์และประเมินผลการตรวจสอบ บันทึกสิ่งที่ตรวจพบในกระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 
โดยสรุปข้อตรวจพบจากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ และรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในสอบทานความถูกต้อง ความครบถ้วนก่อนการประชุมปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ  
  การประชุมปิดตรวจเป็นขั้นตอนที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในประชุมร่วมกับหัวหน้า
หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อชี้แจงผลการตรวจสอบประเด็นข้อตรวจพบ ข้อสังเกตเกี่ยวกับ
ระบบการควบคุมภายใน ตลอดจนประเด็นข้อตรวจพบที่จ าเป็นต้องปรับปรุงแก้ไข และอธิบายสาเหตุ
และผลกระทบของข้อตรวจพบ รวมถึงข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข พร้อมทั้งเปิดโอกาสให้  
หน่วยรับตรวจแสดงความคิดเห็น ชี้แจง หรือให้ข้อมูลเพิ่มเติม พร้อมทั้งซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การจัดท าแผนปฏิบัติการตามข้อเสนอแนะ โดยหน่วยรับตรวจต้องด าเนินการตามข้อเสนอแนะภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินการให้หน่วยตรวจสอบภายใน
ทราบ เพื่อใช้ประกอบการติดตามผลการตรวจสอบและประเมินประสิทธิผลของการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
 3.3.4 การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
 การรวบรวมผลการตรวจสอบและประเด็นความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญจากกระดาษท าการ
สรุปผลการตรวจสอบ น ามาสรุปในรายงานผลการตรวจสอบ และน าเสนอรายงานการตรวจสอบพร้อมกับ
กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อสอบทานความถูกต้อง  
 การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ เสนออธิการบดีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบตามระยะเวลาอันสมควร และไม่เกิน 2 เดือน นับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ  
 3.3.5 การติดตามผลการตรวจสอบ 
 หลังจากรายงานผลการตรวจสอบแล้ว การติดตามผลการตรวจสอบเป็นขั้นตอน  
เพื่อประเมินความก้าวหน้าและประสิทธิผลของการด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ 
หน่วยตรวจสอบภายใน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้มั่นใจว่าหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 
ข้อตรวจพบอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และสามารถลดหรือควบคุมความเสี่ยงที่ตรวจพบได้อย่างเหมาะสม 
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ โดยพิจารณา
จากรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ และหลักฐานประกอบที่หน่วยรับตรวจจัดส่งมา  
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และผลการติดตามจะถูกน ามาประเมินว่าหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการแก้ไขครบถ้วนตามข้อเสนอแนะ
หรือไม่ และยังมีประเด็นคงค้างที่ต้องติดตามเพิ่มเติมหรือไม่ จากนั้นผูต้รวจสอบภายในจัดท ารายงานผล
การติดตาม เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อใช้
ประกอบการก ากับ ติดตาม และพัฒนาการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจอย่างต่อเน่ือง 
 
3.4 ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 3.4.1 การตรวจสอบการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายรวมในแต่ละภาคการศึกษาต้องไม่เกินเงินรายได้  
ที่ได้รับจัดสรรแต่ละภาคการศึกษา  
 3.4.2 เงินคงเหลือประจ าภาคการศึกษาหรือเงินรายได้สะสม ต้องน าส่งเงินสะสมกองทุนคณะ 
หากคณะมีเหตุความจ าเป็น สามารถขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินสะสมได้ 
 3.4.3 กรณีอาจารย์นิเทศนักศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว แต่ไม่สามารถเดินทางกลับที่พักได้ ให้บันทึก
ข้อความชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น โดยเรียนคณบดีพิจารณาเห็นชอบ 
 3.4.4 ในการเดินทาง 1 ครั้ง ให้เบิกค่าเดินทางนิเทศนักศึกษาในรูปแบบเดียวกัน เช่น  
การเดินทางเที่ยวไปมีระยะทางเกิน 75 กิโลเมตร เบิกอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท แต่การเดินทางเที่ยว
กลับมีระยะทางไม่เกิน 75 กิโลเมตรให้เบิกอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท เช่นเดียวกัน 
 3.4.5 นักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศ ต้องได้รับการพิจารณาจาก 
คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ในการอนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินงานของกองทุน 
 3.4.6 ค่าตอบแทนบุคลากรคณะแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนักศึกษาในคณะ ให้เบิกจ่ายได้เมื่อการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการนิเทศรายภาคการศึกษานั้น ๆ 
ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
 

3.5 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 กรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568) 
กล่าวว่า เพื่อให้การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2561 ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2564 และฉบับที่ 4 
พ.ศ. 2566 และมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุเป้าหมายจึงก าหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
 3.5.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่ตรวจสอบงานที่ตนเคยท าหน้าที่บริหารหรือปฏิบัติงาน 
ภายในระยะเวลา 1 ปี ก่อนการตรวจสอบ  
 3.5.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานในสังกัด  

3.5.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมี  
ความรับผิดชอบ ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพที่ก าหนด  
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3.5.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย หรือไม่
เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้าง 
ความเสียหายต่อส่วนราชการ ต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของส่วนราชการ  

3.5.5 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะน า ไปสู่ 
ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของส่วนราชการ รวมทั้งกระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียง  
จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม  

3.5.6 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะท าให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมหรือขาด 
ความเป็นอิสระในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

3.5.7 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสาคัญทั้งหมด 
ที่ตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริง อาจจะท าให้รายงานบิดเบือนไป 
จากข้อเท็จจริงหรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย  

3.5.8 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา
ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของส่วนราชการ  

3.5.9 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ
และประสบการณ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น  

3.5.10 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ  

3.5.11 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ
คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่าเสมอและต่อเน่ือง 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 

 เทคนิคในการปฏิบัติงานการตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ปีงบประมาณ 2568 เป็นกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และระเบียบที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีก าหนด  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ปีงบประมาณ 2568 มีรายละเอียดดังนี้ 
 4.1 แผนการออกตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ 2568 
 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม Flowchart 
 
4.1 แผนการออกตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ 2568 

 การปฏิบัติงานการตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ปีงบประมาณ 2568 ด าเนินการออกตรวจสอบ 11 คณะ โดยเข้าตรวจสอบ ณ สถานที่หน่วยรับ
ตรวจ (Walk in) ระยะเวลาตรวจสอบ โดยประมาณ 5 วันท าการ /คณะ มีแผนการออกตรวจสอบ 
รายละเอียดดังนี้ 

ล าดับที ่ หน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ตรวจสอบ 
1 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 16 - 20 ธันวาคม 2567 
2 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 6 - 10 มกราคม 2568 
3 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 7 - 14 กุมภาพันธ ์2568 
4 คณะบริหารธุรกิจ 24 - 28 กุมภาพันธ ์2568 
5 คณะศิลปกรรมศาสตร์  24 - 28 มีนาคม 2568 
6 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 4 - 11 เมษายน 2568 
7 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 21 - 25 เมษายน 2568 
8 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2 - 9 พฤษภาคม 2568 
9 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 23 - 27 มิถุนายน 2568 
10 คณะการแพทย์บูรณาการ 23 - 30 กรกฎาคม 2568 
11 คณะศิลปศาสตร์ 4 - 8 สิงหาคม 2568 

ตารางท่ี 4.1  แสดงแผนการออกตรวจสอบค่าใชจ้่ายการนิเทศนักศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 2568  
ที่มา หน่วยตรวจสอบภายใน ปี 2568 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม Flowchart 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1  ขั้นตอนที ่1 รับแผนการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ 2568   
(แผนการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติและเห็นชอบ
จากอธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบ) 

1. หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไป 
 

ภายในเดือน
กันยายน ก่อนเร่ิม
ปีงบประมาณใหม่ 

- แผนการตรวจสอบ
ประจ าปีงบประมาณ 
2568 
 

2  ขั้นตอนที ่2 การประชุมเปิดตรวจ ณ สถานที่ 
หน่วยรับตรวจ  
-  เข้าตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
(ด าเนินการไปสถานที่หน่วยรับตรวจ/คณะ)  
-  ประชุมเปิดตรวจร่วมกับคณบดีและผู้เกี่ยวข้อง 
 

1. หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
2. ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
 

1 ชั่วโมง  - หนังสือเปิดตรวจ 
- บันทึกประชุมเปิด
ตรวจ 

ภาพที่ 4.1  แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ปีงบประมาณ 2568   

เร่ิมต้น 

รับแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี 

2568 

การประชุม 
เปิดตรวจ 

 

1
1 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม Flowchart (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3  ขั้นตอนที่ 3 รับเอกสารจากฝ่ายการเงินและฝ่ายสหกิจ

ศึกษา 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

15 นาที - สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร เงินส่งเสริม
การฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ คณะฯ 
- ทะเบียนคุมบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
- หลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่าย 

4  ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสาร 
ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายที่เก่ียวข้อง ว่าเป็นตามระเบียบ 
ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

4 วัน - หลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่าย 
- กระดาษท าการ
ตรวจสอบเงินส่งเสริม 
การฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
 
 

ภาพที่ 4.1  แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ปีงบประมาณ 2568 (ต่อ)  

1
1 

ตรวจสอบ
เอกสาร

และ
หลักฐาน 

รับเอกสารจากฝ่ายการเงิน
และฝ่ายสหกิจศึกษา 

2
1 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม Flowchart (ต่อ) 

ภาพที่ 4.1  แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ปีงบประมาณ 2568 (ต่อ)  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5  ขั้นตอนที่ 5 แจ้งข้อตรวจพบให้ผู้รับผิดชอบทราบ 

- ผู้ตรวจสอบภายในแจ้งผู้เกี่ยวข้องในเรื่องข้อตรวจพบ 
ที่มีข้อสังเกตและที่ต้องด าเนินการชี้แจงและแก้ไข  
- ตรวจสอบข้อตรวจพบที่ด าเนินการแก้ไขแล้วเสร็จใน
ระหว่างการตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจ 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

1 วัน - หลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายที่มีข้อสังเกตไม่
ครบถ้วนและไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 

6  ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการตรวจสอบ 
- รวบรวมหลักฐานและบันทึกข้อมูลที่ได้จากการ
ตรวจสอบในกระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 
- เสนอกระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบต่อหัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในเพื่อสอบทาน 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

1 วัน - กระดาษท าการสรุปผล 
การตรวจสอบ 
- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร เงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ คณะฯ 
- ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
- ส าเนาหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายที่มีข้อตรวจพบ/
ข้อสังเกต 

ไม่ 
ถูกต้อง 

2
1 

3 

แจ้งข้อตรวจพบให้
ผู้รับผิดชอบทราบ 

สรุปผล 
การตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

1
1 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม Flowchart (ต่อ) 

ภาพที่ 4.1  แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ปีงบประมาณ 2568 (ต่อ) 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7  ขั้นตอนที่ 7 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

- จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ ประเด็นการตรวจสอบ หลักเกณฑ์  
ผลการตรวจสอบ สาเหตุ ผลกระทบ และข้อเสนอแนะ 
- เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายในเพื่อสอบทาน 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

1 วัน - รายงานผลการตรวจสอบ 
- กระดาษท าการสรุปผล 
การตรวจสอบ 
- ส าเนาหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายที่มีข้อตรวจพบ/
ข้อสังเกต 
 

8  ขั้นตอนที่ 8 การติดตามผลการตรวจสอบ 
หลังจากท่ีหน่วยตรวจสอบภายในส่งรายงานผล 
การตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบแล้ว ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ  
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

ตามเกณฑ์ - รายงานผลการตรวจสอบ 
- บันทึกข้อความติดตาม 
ผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ 

3
1 

จัดท ารายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

 

4 

การติดตาม 
ผลการตรวจสอบ 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม Flowchart (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9  ขั้นตอนที่ 9 รายงานผลการด าเนินงานตาม

ข้อเสนอแนะ 
รายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะต่อหัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในทราบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

15 นาที - รายงานผลการตรวจสอบ 
- บันทึกข้อความรายงาน 
ผลการด าเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะ และหลักฐาน
ประกอบแนบ 

10  ขั้นตอนที่ 10 จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
ด าเนินการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดลงแฟ้ม
รายงานผลการตรวจสอบและแฟ้มกระดาษท าการ 
ผลการตรวจสอบ จ าแนกตามประเภทเอกสาร 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

10 นาที - รายงานผลการตรวจสอบ 
- บันทึกข้อความรายงาน 
ผลการด าเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะ และหลักฐาน
ประกอบแนบ 
- กระดาษท าการตรวจสอบเงิน
ส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ และหลักฐานท่ีได้จาก
การตรวจสอบอื่นๆ 

11      

ภาพที่ 4.1  แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ปีงบประมาณ 2568 (ต่อ) 

4
1 

รายงาน 
ผลการด าเนินงาน 
ตามข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นขั้นตอนในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน  
ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามแผนที่ก าหนด ณ สถานที่หน่วยรับตรวจ โดยการตรวจสอบ
เอกสารและหลักฐาน การสอบถามผู้เกี่ยวข้อง การสังเกตการปฏิบัติงาน การทดสอบการควบคุมภายใน 
ทั้งนี้ ต้องรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่เพียงพอ เหมาะสม และเชื่อถือได้ พร้อมจัดท ากระดาษท าการ
บันทึกผลการตรวจสอบอย่างครบถ้วน นอกจากนี้การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินกระบวนการท างานของหน่วยรับตรวจ พิจารณา
การควบคุมในขั้นตอนต่าง ๆ เพื่อลดความเสี่ยงในกิจกรรม และสอบทานเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายว่าเป็นไปตามระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องหรือไม่ การปฏิบัติงานมีขั้นตอนดังนี้ 
 4.2.1 ขั้นตอนที่ 1 รับแผนการตรวจสอบ 
 แผนการตรวจสอบประจ าปีเป็นการจัดท าแผนล่วงหน้าที่มีระยะเวลา 1 ปี โดยหัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในต้องจัดท าล่วงหน้าในช่วงเดือนกรกฎาคม - สิงหาคม เป็นประจ าทุกปีก่อนเริ่ม 
ปีตรวจสอบในปีงบประมาณถัดไป และแจ้งแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับตรวจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีทราบ ภายในวันที่ 30 กันยายนก่อนเริ่มปีงบประมาณถัดไป   
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้รับแผนการตรวจสอบประจ าปี 2568 (1 ตุลาคม 2567 ถึง 
30 กันยายน 2568) จึงเข้าตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจ ดังนี้ 

1) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  วันที่ 16 – 20 ธันวาคม 2567 
2) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  วันที่ 6 – 10 มกราคม 2568 
3) คณะวิศวกรรมศาสตร์  วันที่ 7 – 14 กุมภาพันธ์ 2568 
4) คณะบริหารธุรกิจ  วันที่ 24 – 28 กุมภาพันธ์ 2568 
5) คณะศิลปกรรมศาสตร์  วันที่ 24 – 28 มีนาคม 2568 
6) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  วันที่ 4 – 11 เมษายน 2568 
7) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  วันที่ 21 – 25 เมษายน 2568 
8) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  วันที่ 2 – 9 พฤษภาคม 2568 
9) คณะเทคโนโลยีการเกษตร  วันที่ 23 – 27 มิถุนายน 2568 
10) คณะการแพทย์บูรณาการ  วันที่ 23 – 30 กรกฎาคม 2568 
11) คณะศิลปศาสตร์  วันที่ 4 – 8 สิงหาคม 2568 
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 4.2.2 ขั้นตอนที่ 2 การประชุมเปิดตรวจ  
 1) ผู้ตรวจสอบภายในจัดเตรียมเอกสารบันทึกประชุมเปิดตรวจ ซึ่งประกอบไปด้วยเรื่อง
ที่ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ระยะเวลาในการตรวจสอบ และ
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายในเข้าตรวจสอบ การประชุมเปิด
ตรวจด าเนินการในวันแรกตามแผนการตรวจสอบ ณ สถานที่หน่วยรับตรวจ  
 2) ผู้ตรวจสอบภายในน าเอกสารบันทึกประชุมเปิดตรวจเสนอให้ผู้เกี่ยวข้องลงลายมือชื่อ
เข้าร่วมประชุม ณ ห้องประชุมหรือห้องรับรองการตรวจสอบ ก่อนเริ่มการตรวจสอบ โดยมหีัวหน้าหน่วยรับ
ตรวจ และผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง เช่น คณบดี รองคณบดี เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่ฝ่ายสหกิจ
ศึกษา เป็นต้น การประชุมเปิดตรวจกล่าวโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อแจ้งเรื่องที่ตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ระยะเวลาในการตรวจสอบ และผู้ตรวจสอบ
ภายในที่ตรวจสอบ  
 การประชุมครั้งนี้เพื่อสร้างความเข้าใจและสร้างสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ตรวจสอบภายใน
และหน่วยรับตรวจ  
 4.2.3 ขั้นตอนที่ 3 รับเอกสารจากฝา่ยการเงินและฝ่ายสหกิจศึกษา  
  ผู้ตรวจสอบภายในติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ฝ่ายสหกิจ
ศึกษา เพื่อขอเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
  1) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร เงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการวิชาชีพ คณะฯ ติดต่อขอเอกสารจากฝ่ายการเงิน 
  2) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง โดยขอเอกสารตามรายการจ่ายเงินที่
ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร ติดต่อขอเอกสารจากฝ่ายการเงินและฝ่ายสหกิจศึกษา  
 4.2.4 ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบเอกสาร 
 ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา ณ สถานที่ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่
การเงินและเจ้าหน้าที่ฝ่ายสหกิจศึกษาในการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา 
ประกอบด้วย ค่าตอบแทนการนิเทศ ค่าเดินทางไปนิเทศ ค่าที่พัก ค่าผู้บรรยายวิชาเตรียมความพร้อมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ และค่าตอบแทนบุคลากรที่คณะแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ผู้ตรวจสอบภายในจะสอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน และความสอดคล้องของ
เอกสารกับระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย ความถูกต้องของรายการรับ–จ่าย การอนุมัติ การลงนาม ตลอดจนความ
สอดคล้องของค่าใช้จ่ายกับวัตถุประสงค์ของกองทุนและผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบ
ภายในจะรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ จัดท ากระดาษท าการ และบันทึกข้อตรวจพบและข้อสังเกตจากการ
ตรวจสอบ เพื่อน าไปใช้ในการสรุปผลและจัดท ารายงานผลการตรวจสอบต่อไป 
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 1) การเบิกค่าตอบแทนการนิเทศ 
            1.1) หลักฐานที่ใช้ตรวจสอบ 
 (1) ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  
 (2) หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการนิเทศ 
 (3) แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) หรือจัดท าเป็นการขอ
อนุมัติการออกนิเทศรวมทุกสาขา/ภาคการศึกษา  
 (4) ตารางนิเทศนักศึกษา รายสาขา/ภาคการศึกษา ต้องมีรายละเอียด  
ชื่ออาจารย์นิเทศ รายชื่อนักศึกษา รายชื่อสถานประกอบการ และวันที่นิเทศ  
 (5) แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
 1.2) วิธีการตรวจสอบ 
 (1) สุ่มตรวจสอบแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) หรือจัดท า
เป็นการขออนุมัติการออกนิเทศในภาพรวม สอบทานกับตารางนิเทศนักศึกษา และแบบบันทึกการนิเทศ
นักศึกษา (สก 13) ว่ามีรายละเอียดตรงกัน คือ ชื่ออาจารย์นิเทศ / ชื่อนักศึกษา / ชื่อสถานประกอบการ 
และวันที่นิเทศ  
 (2) ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา ว่ามีรายชื่ออาจารย์นิเทศ
ตรงกันกับรายชื่ออาจารย์นิเทศในหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการนิเทศ 
 (3) ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามจ านวนรายนักศึกษาที่รับผิดชอบ รายละ 
ไม่เกิน 1,500 บาท สอบทานว่าอาจารย์นิเทศแต่ละท่านมีจ านวนนักศึกษาที่รับผิดชอบรวมทั้งหมด
ตรงกันกับตารางการออกนิเทศหรือไม่ 
 (4) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ 

 ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงิน  
 ผู้รับเงิน  
 ผู้จ่ายเงิน 

 (5) ตรวจสอบวันที่รับเงิน 
 1.3) ข้อมูลเพิ่มเติม 
 (1) การเบิกจ่ายต้องท าเบิกพร้อมกันเป็นรายรูปแบบการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/รายสาขา/ภาคการศึกษา 
 (2) การเบิกค่าตอบแทนการนิเทศต้องได้รับอนุมัติการออกนิเทศจากผู้มี
อ านาจทุกครั้ง 
 (3) หากมีการเปลี่ยนแปลงวันที่ออกนิเทศ ต้องมีหลักฐานการขออนุมัติ 
การเปลี่ยนแปลงวันที่นิเทศและเหตุผลความจ าเป็น  
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ภาพที่ 4.2  แสดงตัวอยา่งหลักฐานขออนุมัติการออกนิเทศในภาพรวมทุกสาขา/ภาคการศึกษา 

ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567 

ข้อสังเกต 
การขออนุมัติการออกนิเทศต้องไดร้ับการอนุมตัิจากหัวหน้า
หน่วยงาน (คณบดี) คณะจัดท าในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง ดังนี้ 
1. แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) หรือ 
2. การขออนุมัติการออกนิเทศในภาพรวม  
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ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างตารางแผนการนิเทศนักศึกษาฝึกสหกิจศกึษา ล าดับที่ 1 

ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

อาจารย์นิเทศคนที่1  
นิเทศนักศึกษารวม

ทั้งหมด 12 คน 

1 ภาคการศกึษา  
จะออกนิเทศ 2 ครั้ง 

ครั้งที่1  ครั้งที่2 

รายละเอียดเพิ่มเติม 
- ตรวจสอบชื่ออาจารย์นเิทศ จ านวนนักศึกษาที่นเิทศกับหลักฐาน
การจา่ยค่าตอบแทนการนิเทศ 
- ตรวจสอบรายละเอียดการนิเทศกับแบบบันทึกการนิเทศ
นักศึกษา (สก 13)  
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ภาพที่ 4.4 แสดงตารางนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี ล าดับที่ 2 

ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567 

อาจารย์นิเทศคนที่2  
นิเทศนักศึกษารวม

ทั้งหมด 13 คน 
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ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษา 
ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  
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ภาพที่ 4.5 แสดงขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษา (ต่อ) 
ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

ข้อสังเกต 
การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน
นักศึกษาต้องได้รับการอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี)  
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ภาพที่ 4.6  แสดงตัวอยา่งหลักฐานการจา่ยค่าตอบแทนการนิเทศ 
ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
- ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล อาจารย์นิเทศ จากค าสัง่
แต่งตั้งอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 
- ตรวจสอบชื่ออาจารย์นเิทศ/จ านวนนักศึกษาที่นเิทศ
ในตารางนิเทศนักศึกษา  



50 

 
 

 
ภาพที่ 4.7  แสดงตัวอยา่งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นเิทศสหกิจศึกษา 

ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
ตรวจสอบชื่อ-นามสกลุ อาจารย์นิเทศ ชื่อหลักสตูร ภาคการศึกษา 
และวันที่สั่งการกับหลักฐานการจ่ายคา่ตอบแทนการนิเทศ 
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ภาพที่ 4.8  แสดงตัวอยา่งหลักฐานแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) 

ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
กรณีที่คณะเลือกจัดท าแบบขออนุมัติการออกนิเทศในภาพรวมแล้ว 
และมีการแนบแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10)  
มาเพิ่มเติม ซึ่งถือเป็นการควบคุมภายในของคณะในการแสดง
รายละเอียดเพิ่มเติมโดยไม่จ าเป็นต้องให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงลายมือชื่อในแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) อีก 
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ภาพที่ 4.9  แสดงตัวอยา่งหลักฐานแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 

ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
- ตรวจสอบชื่ออาจารย์นเิทศ / ชื่อนักศึกษา / สถาน
ประกอบการ / วันที่นิเทศ ต้องตรงกันกับตารางนิเทศ
นักศึกษาและหรือแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา  
(สก 10)  
- ตรวจสอบการลงลายมอืชื่อของอาจารย์นิเทศ /
นักศึกษา / ผู้นิเทศงานจากสถานประกอบการ  
ให้ครบถ้วน 
- แบบฟอร์มแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
ต้องกรอกข้อมูลครบถ้วน 

นักศึกษาต้องลง
ลายมือชื่อด้วยตนเอง 

ผู้นิเทศงานจากสถานประกอบการ 
ต้องลงลายมือชื่อด้วยตนเอง 
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ภาพที่ 4.10  แสดงตัวอย่างหลักฐานขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันนิเทศ 

ที่มา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
อาจารย์ต้องรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
และได้รับอนุมัติก่อนออกนิเทศ 

การตรวจสอบ วันที่เปลี่ยนแปลงการนิเทศต้อง
ตรงกับแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 

ตัวอย่าง กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวันที่นิเทศ  
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 2) การเบิกค่าเดินทางไปนิเทศ 
 2.1) หลักฐานที่ใช้ตรวจสอบ 
 (1) ใบส าคัญรับเงิน 
 (2) แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) หรือหลักฐานการขออนุมัติ
การออกนิเทศรวมทุกสาขา/ภาคการศึกษา ฉบับรวม ทั้งนี้ต้องมีข้อมูลครบถ้วนตามแบบขออนุมัติ 
การออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) 
 (3) แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
 (4) ตารางแผนการนิเทศ ต้องมีรายละเอียด  

 ชื่ออาจารย์นิเทศ  
 รายชื่อนักศึกษา  
 รายชื่อสถานประกอบการและที่อยู่  
 วันที่นิเทศ 

 (5) แผนที่แสดงระยะทางของกรมทางหลวงหรือเส้นทางของแหล่งข้อมูลอื่น 
ที่มีความน่าเชื่อถือ เช่น Google Map 
 2.2) วิธีการตรวจสอบ 
 (1) สอบทานแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) หรือหลักฐานการ
ขออนุมัติการออกนิเทศรวมทุกสาขา/ภาคการศึกษา กับแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
โดยชื่ออาจารย์/ รายชื่อนักศึกษา/ วันที่นิเทศ/ สถานประกอบการนิเทศตรงกัน 
 (2) สอบทานแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) ว่ามีรายละเอียดครบถ้วน 
และมีการลงลายมือชื่อ ดังนี้ 

 นักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 อาจารย์นิเทศ 
 บุคลากรจากสถานประกอบการ เช่น ผู้จัดการ หัวหน้าฝ่าย และระบุ
วันที่ เวลาการนิเทศ ให้ชัดเจน 

 (3) สอบทานแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) กับตารางการนิเทศ  
โดยต้องข้อมูลต้องตรงกัน ดังนี้ 

 ชื่ออาจารย์นิเทศ  
 รายชื่อนักศึกษา  
 รายชื่อสถานประกอบการและที่อยู่  
 วันที่นิเทศนกัศึกษา  

 (4) สอบทานใบส าคัญรับเงินกับตารางการนิเทศ โดยมีข้อมูลวันที่และ 
สถานประกอบการตรงกัน และตรวจสอบระยะทางกับแผนที่แสดงระยะทางของกรมทางหลวงหรือ 
Google Map และพิจารณาอัตราการเบิก ดังนี้ 
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เที่ยวไป เที่ยวไป 

เที่ยวกลับ 

ระยะทาง 45 กิโลเมตร 

 การเดินทางหนึ่งครั้งให้นับเส้นทางต่อเน่ือง โดยค านวณระยะทางเริ่มจาก
จุดเริ่มต้นจนถึงจุดหมายสุดท้ายของการนิเทศครั้งนั้น ไม่สามารถเบิกแบบจุดต่อจุดได้  
 ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
           จุดเริ่มต้น                     สถานประกอบการที่1          สถานประกอบการที่2  
          /จุดสุดท้าย 
 

เที่ยวไป จากจุดเริ่มต้นมหาวิทยาลัย/บ้านพัก ไปยังสถานประกอบการที่  1 ระยะทาง  
30 กิโลเมตร และไปยังสถานประกอบการที่ 2 ระยะทาง 15 กิโลเมตร รวม 45 กิโลเมตร  
ให้เบิกเหมาจ่ายเที่ยวละ 300 บาท 
เที่ยวกลับ สถานประกอบการที่2 ไปยังจุดสุดท้ายมหาวิทยาลัย/บ้านพัก ระยะทางรวม  
45 กิโลเมตร ให้เบิกเหมาจ่ายเที่ยวละ 300 บาท  
 2.3) ข้อมูลเพิ่มเติม 

 (1) กรณีนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการเดียวกัน  
2 คน และมีอาจารย์นิเทศคนเดียวกัน แต่มีความจ าเป็นให้การนิเทศไม่พร้อมกัน โดยได้ไปนิเทศคนละวัน 
สามารถเบิกค่าเดินทางได้ทั้ง 2 วัน และมีหลักฐานยืนยันการนิเทศในแบบแจ้งยืนยันการนิเทศ (สก12) 
 (2) หลักฐานแผนที่แสดงระยะทางจาก Google Map อาจารย์นิเทศลงลายมือชื่อ
รับรองระยะทางถูกต้องลงในเอกสารทุกครั้ง 
 (3) การเดินทางไปยังพื้นที่ เกาะหรือพื้นที่ เฉพาะ ที่มีค่าบริการอื่นหรือ
ค่าบริการพื้นที่  ไม่สามารถเบิกค่าตั๋วโดยสารทางเรือหรือค่าบริการอื่นได้ เนื่องจากหลักเกณฑ์ 
การเบิกจ่ายเป็นการเหมาจ่ายค่าเดินทาง 
 (4) การเบิกค่าทางด่วน ไม่สามารถเบิกได้เน่ืองจากหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเป็น
การเหมาจ่ายค่าเดินทาง 

ระยะทางไม่เกิน 75 กิโลเมตร 
- ให้เบิกเหมาจ่ายเที่ยวละ 300 บาท 
(เที่ยวไป 300 บาท และเที่ยวกลับ 300 บาท) 

ระยะทางเกิน 75 กิโลเมตร 
- ให้เบิกเหมาจ่ายในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 

   

      ระยะทาง 30 กิโลเมตร       ระยะทาง 15 กิโลเมตร 
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 (5) ในการเดินทาง 1 ครั้ง ให้เบิกค่าเดินทางนิเทศนักศึกษาในรูปแบบเดียวกัน 
เช่น การเดินทางเที่ยวไปมีระยะทางเกิน 75 กิโลเมตร เบิกอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท แต่การเดินทาง
เที่ยวกลับมีระยะทางไม่เกิน 75 กิโลเมตรให้เบิกอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท เช่นเดียวกัน 
 (6) หากไม่สามารถเดินทางในเส้นทางที่สั้นและตรงได้ ให้ชี้แจงสาเหตุ เช่น  
ในช่วงเวลากลางคืนเป็นเส้นทางที่อาจไม่ปลอดภัย เส้นทางระหว่างก่อสร้างซ่อมแซม 
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ภาพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างหลักฐานใบส าคัญรับเงิน (กรณีเบิกค่าเดินทางเหมาจ่ายเที่ยวละ 300 บาท) 
ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

ระยะทางเที่ยวละ
ไม่เกิน 75 กิโลเมตร 
เบิกเหมาจ่ายเที่ยว
ละ 300 บาท 
 

รายละเอียดเพิ่มเติม 
ตรวจสอบชื่ออาจารย์นิเทศ / วันที่
นิเทศ ต้องตรงกันกับแผนการออก
นิเทศและแบบบันทึกการนิเทศ
นักศึกษา (สก 13) 
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ภาพที่ 4.12  แสดงตัวอย่างหลักฐานใบส าคัญรับเงิน (กรณีเบิกค่าเดินทางอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท) 
ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

ระยะทางเกิน 75 
กิโลเมตร เบิกอัตรา
กิโลเมตรละ 4 บาท  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
กรณีเบิกอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท
ให้ตรวจสอบระยะทางกบัหลักฐาน
แสดงระยะทางจากกรมทางหลวง
หรือGoogle Map 



59 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.13  แสดงตัวอย่างหลักฐานแผนที่แสดงระยะทาง  
ที่มา คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที่ 1/2567 

 
 
  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
- หลักฐานแสดงระยะทางจากกรมทางหลวงหรือ
Google Map ตอ้งเป็นเส้นทางที่สั้นและตรง  
- ระยะทางเที่ยวไปและเที่ยวกลับตรงกันกับ
ใบส าคัญรับเงินเบิกค่าเดินทาง 
- มีการลงลายมือชื่อรับรองระยะทาง 
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 3) ค่าที่พกั 
 3.1) หลักฐานที่ใช้ตรวจสอบ 

(1) ใบส าคัญรับเงิน 
(2) แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) หรือหลักฐานการขออนุมัติ

การนิเทศแบบภาพรวม ทดแทนเอกสาร แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) ทั้งนี้ต้องมี
ข้อมูลครบถ้วนตามแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10)  

(3) แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
  3.2) วิธีการตรวจสอบ 
 (1) ค่าที่พักของอาจารย์นิเทศให้เบิกในอัตราเหมาจ่าย 1,000 บาท ต่อคนต่อ
คืน แสดงรายการเบิกพร้อมกันกับการเบิกค่าเดินทางไปนิเทศ   
 (2) ตรวจสอบแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) วันที่และเวลาการนิเทศ 
 3.3) ข้อมูลเพิ่มเติม 
  (1) กรณีใบเสร็จรับเงินค่าที่พักที่จ่ายจริงมากกว่าแบบอัตราเหมาจ่าย 1,000 
บาท ไม่สามารถเบิกส่วนต่างได้ 
  (2) หากอาจารย์นิเทศเสร็จสิ้นแล้ว ให้เดินทางกลับทันที ไม่สามารถเบิกจ่าย
ค่าที่พักในวันที่นิเทศเสร็จสิ้นได้ ยกเว้นมีเหตุความจ าเป็นต้องรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
  (3) กรณีต้องเดินทางล่วงหน้า เนื่องจากสถานประกอบอยู่ห่างไกลและใช้เวลา
ในการเดินทางเป็นเวลานาน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานในการเบิกค่าเดินทาง 
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ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างหลักฐานใบส าคัญรับเงินเบิกค่าเดินทางนิเทศและค่าที่พัก 
คณะการแพทย์บูรณาการ ภาคการศึกษาที่ 1/2567  

ข้อสังเกต 
ค่าที่พักแสดงรายการเบิกพร้อมกันกับ 
การเบิกค่าเดินทางไปนิเทศ  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
- ในตวัอย่างเดินทางไปที่เกาะสมุย จ.สุราษฎรธ์าน ี
เบิกค่าที่พัก 2 คืน โดยให้สังเกตจากแบบบันทึก
การนิเทศนักศึกษา (สก 13) ในส่วนของวันที่และ
เวลาการนิเทศว่าสอดคลอ้งกันหรือไม่ 
- การเดินทางข้ามเกาะไม่สามารถเบิกค่าโดยสาร
ทางเรือได ้เนื่องจากใช้อตัราเหมาจา่ยในการเบิก
ค่าเดินทางแล้ว 



62 

 
 

 4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบการต่างประเทศ 
 4.1) หลักฐานที่ใชต้รวจสอบ 

 (1) ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 (2) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
 (3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 (4) ขออนุมัติไปราชการต่างประเทศ 
 (5) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 (6) แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) หรือหลักฐานการขออนุมัติ
การนิเทศแบบฉบับรวม ทั้งนี้ต้องมีข้อมูลครบถ้วนตามแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) 
 (7) แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
 (8) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 (9) อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
 (10) หนังสือยืนยันการนิเทศจากสถานประกอบการต่างประเทศหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

 4.2 วิธกีารตรวจสอบ 
 (1) การขออนุมัติรายบุคคลไปราชการต่างประเทศ ผ่านอธิการบดี  
 (2) แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) แบบบันทึกการนิเทศ
นักศึกษา (สก 13) และหนังสือยืนยันการนิเทศจากสถานประกอบการต่างประเทศว่ามีข้อมูลตรงกัน คือ 
ชื่อสถานประกอบการ/รายชื่อนักศึกษา/วันที่นิเทศ 
 (3) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) ประกอบด้วย 

 ค่า เบี้ย เลี้ ยง เบิกได้ตามอัตราค่า เบี้ย เลี้ ยงเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 ค่าพี่พัก เบิกตามที่จ่ายจริงตามใบเสร็จรับเงินและไม่เกินอัตราค่าเช่า 
ที่พักที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ค่าเดินทางในประเทศ กรณีเดินทางโดยยานพาหนะรับจ้าง จากที่พัก
หรือมหาวิทยาลัยไปยังสนามบิน เบิกตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินเกณฑ์ คือ 
เดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
ในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดในเส้นทางอื่น 
ที่ไม่ผ่านกรุงเทพมหานครหรือข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานคร 
ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 ค่าเดินทางในต่างประเทศ เบิกตามที่จ่ายจริง และตรวจสอบหลักฐาน
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
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 ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน เบิกตามที่จ่ายจริงตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 ร ายงานการประชุ มคณะกรรมการบริ หา รกอ งทุ นส่ ง เ ส ริ ม 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เรื่องขออนุมัติส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศ  
ว่ารายชื่อนักศึกษาถูกต้องตรงกันกับแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 

 4.3) ข้อมูลเพิ่มเติม 
 กรณีที่อาจารย์นิเทศในรูปแบบออนไลน์ ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ (คณบดี) สามารถเบิกค่าตอบแทนการนิเทศได้ตามปกติ แต่ไม่สามารถเบิกค่าเดินทางนิเทศได้ 
 5) ค่าผู้บรรยายวิชาเตรียมความพร้อมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 5.1) หลักฐานที่ใชต้รวจสอบ 

(1) ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
(2) หนังสือเชิญวิทยากร 
(3) โครงการเตรียมความพร้อมฝึกประสบการณ์วิชาชีพและก าหนดการอบรม 

 5.2) วิธีการตรวจสอบ 
 สอบทานรายละเอียดโครงการเตรียมความพร้อมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
การอนุมัติโครงการ วันที่ เวลา สถานที่ด าเนินการ ก าหนดการ รายชื่อวิทยากรกบัใบส าคัญรับเงินส าหรบั
วิทยากรและหนังสือเชิญวิทยากร มีรายชื่อวิทยากร วันที่ เวลา จัดอบรม ถูกต้องตรงกัน 
 อัตราการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 

บุคลากร อัตรา (บาท) /ชั่วโมง 
ภายในมหาวิทยาลัย 600 
ภายนอกมหาวิทยาลัย 1,200 

 
 5.3) ข้อมูลเพิ่มเติม 
 (1) การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรส าหรับโครงการเตรียมความพร้อม 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย เนื่องจากเป็นการจ่ายค่าตอบแทนประเภทเดียวกัน 
กับรายวิชาการเรียนการสอน 
 (2) วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ใน
อัตราเดียวกันกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบการ ภายในประเทศ 
 (3) วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ 
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ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างหลักฐานขออนุมัติแผนการเรียนและขอเบิกค่าใช้จ่าย 

โครงการเตรียมความพรอ้มฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 
คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที ่2/2567  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างตารางการฝกึอบรมการเตรียมความพร้อมฝึกประสบการณว์ิชาชพี 
คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที ่2/2567  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างตารางการฝกึอบรมการเตรียมความพร้อมฝึกประสบการณว์ิชาชพี (ตอ่) 
คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที ่2/2567  
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างใบส าคัญรับเงินส าหรบัวิทยากร 
คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม ภาคการศึกษาที ่2/2567  

รายละเอียดเพิ่มเติม 
- ตรวจสอบชื่อวิทยากร วันที่และเวลา 
ที่อบรม  
กับตารางการฝึกอบรม 
- ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายคา่วิทยากร
และค่าเดินทาง (ถ้ามี)  
- ตรวจสอบรายชื่อวิทยากรกับหนังสือ
เชิญวิทยากร 
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 6) ค่าตอบแทนบุคลากรที่คณะแต่งตั้ ง เพื่อปฏิบัติ งานที่ เกี่ ยวข้องกับการฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในคณะ 
 6.1) หลักฐานที่ใชต้รวจสอบ 
 (1) หลักฐานการจ่ายคา่ตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน 
 (2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 6.2) วิธีการตรวจสอบ 
  (1) หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน โดยตรวจสอบ
รายชื่อผู้เบิกกับค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ให้เบิกจ่ายได้รายละไม่เกิน 8,000 บาท ต่อภาคการศึกษา และต้องจ่ายไม่เกินร้อยละ 20  
ของเงินที่คณะได้รับจัดสรรในภาคการศึกษานั้น ๆ 
 (2) การลงลายมือชื่อ 

 ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงิน  
 ผู้รับเงิน  
 ผู้จ่ายเงิน 

 (3) วันที่รับเงิน 
 6.3) ข้อมูลเพิ่มเติม 
  ค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินการให้เบิกจ่ายได้หลังจากที่ จบภาค
การศึกษาและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการตอบแทนค่านิเทศเสร็จสิ้นแล้
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ภาพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างหลักฐานการจา่ยค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ปีการศกึษา 2567

รายละเอียดเพิ่มเติม 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้เบิกกับค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานเพื่อปฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์
วิชาชพี 
- ตรวจสอบการลงลายมอืชื่อผู้รับเงินและ
ผู้จ่ายเงินให้ครบถ้วน 
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ภาพที่ 4.19  แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ 

การฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ปกีารศกึษา 2567  
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ภาพที่ 4.19  แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ 
การฝึกประสบการณว์ิชาชีพ (ต่อ) 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ปกีารศกึษา 2567  



72 

 
 

 7) การตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
7.1) สอบทานสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกับทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคารเงิน

ส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพคณะ ว่ามียอดเงินคงเหลือ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ รายการรับ-จ่าย 
ถูกต้องตรงกันและจัดท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  

7.2) สอบทานเงินรายได้สะสม กรณีที่คณะไม่ได้เปิดบัญชีเงินรายได้สะสมเงิน
ส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพคณะ ให้ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินรายได้สะสม ว่ามีรายการ
เคลื่อนไหวเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากปีก่อนหรือไม่ 

7.3) สอบทานงบประมาณที่คณะได้รับจัดสรรเป็นรายภาคการศึกษา เปรียบเทียบ
กับรายจ่ายรวมในแต่ละภาคการศึกษาซึ่งต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร โดยดูข้อมูลจากทะเบียนคุม
บัญชีเงินฝากธนาคาร หากมีเงินเหลือจ่ายในแต่ละภาคการศึกษารวมถึงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร คณะ
ต้องจัดเก็บเป็นเงินรายได้สะสม และปรับปรุงข้อมูลทะเบียนคุมเงินรายได้สะสม ให้เป็นปัจจุบัน 

7.4) สอบทานจ านวนนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและรายจ่ายรวม 
ในปีการศึกษา เพื่อหาค่าใช้จ่ายเฉลี่ย/คน เพื่อน าข้อมูลไปเปรียบเทียบการด าเนินการในแต่ละปี 

 อธิบายการตรวจสอบดังภาพที่ 4.20 
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ภาพที่ 4.20  แสดงตัวอย่างทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคารเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณว์ิชาชีพคณะ  
และเงินรายได้สะสมเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพคณะ 

 
หมายเลข1 “บัญชี” ท าให้ทราบยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพคณะ 
หมายเลข2 “คงเหลือ” ท าให้ทราบยอดเงินคงเหลือโดยแบ่งเป็นรายจ่ายประจ าปีการศึกษาและรายได้สะสมหรือเงินสะสมเงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพคณะ  
หมายเลข3 “รับคืนเงินคงเหลือ” รายการเงินเหลือจ่ายโครงการ/กิจกรรม ให้จัดเป็นรายได้สะสมหรือเงินสะสมเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพคณะ 
หมายเลข4 “รับดอกเบ้ีย” รายการดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ให้จัดเป็นรายได้สะสมหรือเงินสะสมเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพคณะ 
หมายเลข5 “โอนเข้าบัญชีสะสม” คือเงินเหลือจ่ายประจ าภาคการศึกษาหรือประจ าปีการศึกษา เมื่อคณะด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้จัดเป็น
รายได้สะสมหรือเงินสะสมเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพคณะ 

ประจ ำปี สะสม ประจ ำปี สะสม ประจ ำปี สะสม

ค่าตอบแทนการนิเทศงานนักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ ภาค 3/25xx 29,000.00     1,646,430.64  12,050,756.65  13,697,187.29  

รับคืนเงินคงเหลือ ปีกำรศึกษำ 25xx 800.00         1,646,430.64  12,051,556.65  13,697,987.29  

รายได้สหกิจ 70% ภาค1/25xx รอบ 3 74,200.00     1,720,630.64  12,051,556.65  13,772,187.29  
ค่านิเทศงานนักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ ภาค1/2566  คร้ังท่ี 1 18,584.00     1,702,046.64  12,051,556.65  13,753,603.29  

รับดอกเบ้ียปลำยปี 20,576.54     1,702,046.64  12,072,133.19  13,774,179.83  

ค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศ 30,000.00     1,672,046.64  12,072,133.19  13,744,179.83  
รายได้สหกิจ 70% ภาค2/25xx รอบ 1 1,131,200.00 2,803,246.64  12,072,133.19  14,875,379.83  

โอนเข้ำบัญชีรำยได้สะสม ประจ ำปี25xx 814,065.84    814,065.84    1,989,180.80  12,886,199.03  14,875,379.83  

ทะเบียนคุมค่ำใช้จ่ำยเงินส่งเสริมฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ คณะ...

วันท่ี รำยกำร
รำยรับ รำยจ่ำย คงเหลือ

บัญชี

3 

4 

5 

1 2 



74 

 
 

 4.2.5 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งข้อตรวจพบให้ผู้รับผิดชอบทราบ  
 ผู้ตรวจสอบภายในแจ้งข้อตรวจพบในระหว่างการตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจทันที
เมื่อพบข้อผิดพลาด ข้อสังเกต หรือประเด็นความเสี่ยงที่ตรวจพบจากการตรวจสอบ โดยแจ้งต่อ 
หัวหน้างาน เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา หรือผู้รับผิดชอบโครงการ  
 1) เพื่อยืนยันความถูกต้องของข้อมูล มั่นใจว่าข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในพบนั้นถูกต้อง 
ตรงตามหลักฐาน ไม่เกิดจากความเข้าใจผิด หรือการดูเอกสารไม่ครบถ้วนของผู้ตรวจสอบภายในเอง 
 2) เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้รับผิดชอบชี้แจง อธิบายเหตุผลความจ าเป็น หรือน าส่งเอกสาร
หลักฐานมาแสดงเพิ่มเติม 
 3) เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขในการพิจารณาว่าแนวทางแก้ไขหรือข้อเสนอแนะที่ผู้
ตรวจสอบภายในจะเขียนลงในรายงานผลการตรวจสอบนั้น สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงในบริบทของ
คณะ/หน่วยงานนั้น ๆ หรือไม่ 
 4.2.6 ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการตรวจสอบ  
 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานในระหว่างเข้าตรวจหน่วยรับตรวจ หากพบข้อสังเกต
หรือข้อตรวจพบ ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะ 
ในเบื้องต้น แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทราบ เพื่อเปิดโอกาสให้ชี้แจงแสดงหลักฐานเพิ่มเติม และ
ด าเนินการแก้ไขทันที และต้องเก็บรวบรวมหลักฐานและบันทึกข้อมูลในกระดาษท าการตรวจสอบ  
 1) กระดาษท าการตรวจสอบเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 กระดาษท าการตรวจสอบเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นการรวบรวม
ข้อมูลจากหลักฐานบัญชีเงินฝากธนาคารและหลักฐานประกอบการจ่ายว่าเป็นไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย และบันทึกสรุปผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ และลงนามผู้ตรวจสอบ
ภายในที่จัดท า และผู้สอบทานเป็นหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน อธิบายการตรวจสอบดังภาพที่ 4.21 
  หมายเลข1 “ยอดยกมา” แสดงยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันที่เข้า
ตรวจสอบของปีก่อนหน้า 
 หมายเลข2 “รับคืนเงินเหลือจ่าย” แสดงยอดเงินเหลือจ่ายของโครงการ 
  หมายเลข3 “รายได้สหกิจ ร้อยละ 70” แสดงยอดรับเงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ร้อยละ 70  
  หมายเลข4 “รับดอกเบ้ีย” รายการดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร 
  หมายเลข5 “หัก รายจ่าย” รายการจ่ายรวมทั้งสิ้น โดยรวบรวมรายการเบิกจ่าย 
ตั้งแต่รายการที่ตัดยอดบัญชีของปีก่อนหน้า จนถึงรายการสุดท้าย ณ วันที่เข้าตรวจสอบปีปัจจุบัน 
  หมายเลข6 “ยอดคงเหลือยกไป” แสดงยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ 
วันที่เข้าตรวจสอบของปีปัจจุบัน (วันที่เข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจวันแรก) 
  หมายเลข7 “รายจ่าย” แสดงรายการเบิกจ่าย งบประมาณที่ได้รับ ตรวจสอบ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง เงินเหลือจ่ายโครงการ (ถ้ามี)  
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  หมายเลข8 “สรุปผลการตรวจสอบ” สรุปข้อตรวจพบ ข้อสังเกตจากการตรวจสอบ 
ว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมภายในที่เพียงพอหรือไม่ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และสรุปผลการด าเนินงาน 
  หมายเลข9 “ข้อเสนอแนะ” หากมีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต ควรให้ข้อเสนอแนะ 
เพื่อให้เกิดการแก้ไขข้อบกพร่อง และการก ากับดูแลให้มีประสิทธิภาพ 
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ภาพที่ 4.21  แสดงตัวอย่างกระดาษท าการตรวจสอบเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณว์ิชาชพี 

ครบถ้วน ถูกต้อง
รับรอง
การจ่าย

ยอดยกมา 13,510,010.00  
1 รับคืนเงินเหลือจ่ายปีการศึกษา25xx 32,000.00        
2 รายได้สหกิจ70% ภาค 1/25xx    400,000.00 
3 รายได้สหกิจ70% ภาค 2/25xx  1,800,000.00 2,200,000.00    
4 ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร 20,576.54        

รวม 15,762,586.54  
หักรายจ่าย (106 รายการ) (1,739,587.51)
ยอดคงเหลือยกไป 14,022,999.03  
มีรายจ่าย ดังน้ี

1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางนิเทศ 1/25xx  คร้ังท่ี 1 18,584.00        18,584.00      -       P P P P P

2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางนิเทศ 1/25xx  คร้ังท่ี 2 18,584.00        18,584.00      -       P P P P P

ถึง
106 การจัดโครงการภาษาอังกฤษเตรียมสอบ Toeic 179,640.00      179,640.00     -       P P P P P

รวมรำยจ่ำย 1,739,587.51   906,436.40    -       
สรุปผลกำรตรวจสอบ......................................................................................................................................................................................................................................................
ข้อเสนอแนะ.......................................................................................................................................................................................................................................................................

ผู้จัดท ำ................................................................. ผู้สอบทำน..........................................................
วันท่ี...................................................................... วันท่ี......................................................................

หมำยเหตุ

กระดำษท ำกำร เงินส่งเสริมกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
คณะ…………….. ปีกำรศึกษำ 25XX เลขท่ีบัญชี ………………………

หลักฐำน/ใบส ำคัญ งบประมำณ
ท่ีได้รับ

ส่งหลักฐำน คงเหลือ
อนุมัติ

โครงกำร
สรุป

โครงกำร
โครงกำรล ำดับท่ี 1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
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  2) กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 
 เมื่อรวบรวมหลักฐานและบันทึกข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องจัดท ากระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ โดยน าเสนอผลการตรวจสอบดังนี้ 
  2.1) สรุปยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพคณะ ณ วันที่เข้าตรวจสอบวันแรก มีรายละเอียดดังนี้ 

ยอดยกมา = XX บาท 
รายรับ + XX บาท 
ดอกเบ้ียรับ + XX บาท 
รวม = XX บาท 
หัก รายจ่าย - XX บาท 
ยอดคงเหลือยกไป = XX บาท 

 2.2) สรุปยอดเงินคงเหลือรายจ่ายประจ าปีและเงินสะสมเงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพคณะ 

- เงินประจ าปี  = XX บาท 
- เงินรายได้สะสม = XX บาท 

รวม = XX บาท 
 2.3) สรุปข้อตรวจพบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์การจ่าย รวมถึงการควบคุมภายในที่ไม่เพียงพอและให้ข้อเสนอแนะเพื่อแก้ไขปัญหาและ 
ลดความเสี่ยงซ่ึงมีประเด็นตัวอย่าง ดังนี้ 
 
ล าดับ ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ 

1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน เช่น  
- หลักฐานการขออนุมัติโครงการ 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก13) 
- แบบขออนุมัติการออกนเิทศนักศึกษา (สก10) 
- หลักฐานการจ่ายคา่ตอบแทนการนิเทศ 
- หลักฐานการจ่ายคา่ตอบแทนคณะกรรมการ

ด าเนินงาน 

ให้คณะแจ้งผู้รับผิดชอบชี้แจง
พร้อมน าหลักฐานประกอบ 
มาแสดงเพิ่มเติมโดยเร็ว หากเป็น
ใบส าคัญที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได ้
ให้น าส่งคืนเงินรายได้สะสม 
เงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชพี 

2 คณะไม่สรุปบัญชีเงินรายได้สะสมเงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

ให้คณะเปิดบัญชีเงินรายได้สะสม
เงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชพีหรือหากใช้บัญชีเดียวกัน



78 

 
 

ล าดับ ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ 
ใหจ้ัดท าทะเบียนคุมบัญชี 
เงินรายได้สะสม 
 

3 การจดัท าทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคารเงินรายได้
สะสมเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรอื
ทะเบียนคุมบัญชีเงินรายได้สะสม ยังไม่ถูกต้องและ 
ไม่เป็นปัจจุบัน 

คณะมอบหมายผูค้วบคุมและ 
ผู้สอบทานการจัดท าทะเบียนคุม
เงินรายได้สะสมเงินส่งเสริม 
การฝึกประสบการวชิาชพี และ 
ทะเบียนคุมบัญชีเงินรายได้สะสม 
กระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ใหถู้กต้องตรงกันและเป็นปัจจุบัน 
 

4 การเบิกค่าเดินทางนิเทศซ้ าซ้อนและเบิกเกินกว่าเกณฑ์
ที่ก าหนด 

ให้คณะแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ  
คืนเงินที่เบิกซ้ าซ้อนและเงิน 
ที่เบิกเกินส่งคืนบัญชีเงินรายได้
สะสมเงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 

5 หลักฐานประกอบการเบิกค่าเดินทางไปนิเทศ แผนที่
การเดินทาง (Google Map) ไม่แสดงระยะทาง
เปรียบเทียบ และไม่ลงลายมือชื่อรับรองระยะทาง 

กรณีใช้แผนที่การเดินทาง 
(Google Map) เปรียบเทียบ
เส้นทางโดยเลือกระยะทางที่สั้น
และตรงที่สุด และให้ผู้รบัผิดชอบ
โครงการลงลายมือชื่อรับรอง
ระยะทางให้ครบถ้วน 
 

6 การเบิกจ่ายคา่เดินทางไปนิเทศ ไม่ใช้ระยะทางทีส่ั้นและ
ตรงในการค านวนค่าใช้จา่ย  

ใหผู้้ขอเบิกชี้แจงและให้คณะ
ทบทวนการเบิกจ่ายคา่เดินทาง
ไปนิเทศให้ใช้หลักเกณฑ์เส้นทาง
ปลอดภัย มีระยะทางสั้นและตรง 
ส่งคืนบัญชีเงินรายได้สะสม 
เงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชพี 
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ล าดับ ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ 
7 มีการเบิกค่าเดินทางไปนเิทศนักศึกษาที่ฝึกประการณ์

วิชาชพีภายในมหาวิทยาลัย 
ให้คณะแจ้งผู้รับผิดชอบน าเงิน
ส่งคืนเข้าบัญชีเงินรายไดส้ะสม
เงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชพี 
 

8 การสอบทานแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา  
(สก10) กับแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
พบว่าวันที่การนิเทศไม่ตรงกัน 

ให้ผู้รับผิดชอบชี้แจงและน า
หลักฐานการเปลี่ยนแปลงวันที่
นิเทศจากสถานประกอบการ 
และอนุมัติแจ้งเปลี่ยนแปลงวันที่
นิเทศจากหน่วยงานมาแสดง 
หากไม่ด าเนินการให้น าเงิน
ค่าตอบแทนการนิเทศและ 
ค่าเดินทางไปนิเทศเบิกเกินส่งคืน
บัญชีเงินรายได้สะสมเงินส่งเสริม
การฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
 

9 การสอบทานแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
กับตารางแผนการออกนิเทศรายสาขา/ภาคการศกึษา 
พบว่า รายชื่อนกัศึกษาไม่ตรงกัน  

ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายชื่อ
นักศึกษาและแก้ไขตาราง
แผนการออกนิเทศรายสาขา/
ภาคการศึกษา ให้ถูกต้องและ
เบิกจ่ายได้ตามรายชื่อนกัศึกษา 
ที่ถูกต้องเท่านั้น 
 

10 การสอบทานแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
พบว่าข้อมูลไม่ครบถ้วน ดังนี้  

- ชื่อ ที่อยู่ สถานประกอบการ  
- ลายมือชื่อนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
- ลายมือชื่อบุคลากรจากสถานประกอบการ 
- ลายมือชื่ออาจารย์นิเทศ 
- เวลาและวันที่นิเทศ 

ให้คณะมอบหมายผู้ควบคุมและ
ผูส้อบทานการบันทึกข้อมูล 
แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา  
(สก 13) ให้ใส่รายละเอียด 
ในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

11 การตรวจสอบแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) 
พบว่าลายมือชื่อนักศึกษามีการลงชื่อแทนกัน 

ใหค้ณะก าชับและควบคุม
นักศึกษาให้ตระหนักถึง
ความส าคัญของการลงลายมือชื่อ
ผู้อื่นและไม่สามารถเบิกจ่ายได ้
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ล าดับ ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ 
12 การเบิกจ่ายคา่ตอบแทนการนิเทศรายสาขา/ภาควิชา 

มีการแยกเบิกจ่ายหลายครั้ง ซึ่งตามระเบียบฯ ให้เบิกได้
สาขาละ 1 ครั้งต่อ/สาขา/ภาคการศึกษา  

ให้คณะควบคุมการเบิกจา่ยและ
รวบรวมการเบิกจ่ายของสาขา
เพื่อเบิกจ่ายในคราวเดียวกัน 
 

13 การเบิกจ่ายคา่นิเทศนักศึกษาล่าชา้ เบิกเกินระยะเวลา 
1 ปีงบประมาณ 

หลักฐานการเบิกจา่ยที่สง่เบิก
ล่าช้าเกินระยะเวลา  
1 ปีงบประมาณ ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้  
 

14 อาจารย์นิเทศ 2 คน นิเทศนักศึกษารายเดียวกัน พบว่า
แยกเบิกค่าเดินทางไปนิเทศ โดยมจีุดต้นทาง 
ที่มหาวิทยาลัยและปลายทางสถานประกอบการ 
เส้นทางเดียวกัน 

ให้แจ้งผู้รับผิดชอบเบิกค่าเดินทาง
ไปนิเทศได้เพียง 1 คน และให้น า
ส่วนต่างที่เบิกเกินส่งคืนบัญชีเงิน
รายได้สะสมเงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 

15 เงินเหลือจ่ายโครงการยังไม่น าส่งคืนเข้าบัญชีรายได้
สะสมเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

ให้คณะเร่งรัดผู้รับผิดชอบ
โครงการรับทราบการไมป่ฏิบัติ
ตามระเบียบการยืมเงินทดรอง
ราชการ เนื่องจากอาจเกดิ 
ความเสี่ยงให้เกิดการทุจริต 
 

16 หลักฐานการเบิกจ่ายนิเทศนักศึกษามีปริมาณจ านวนมาก
และไม่จัดเรียงเอกสารเป็นชุดตามล าดับ ท าให้ใช้เวลา 
ในการสอบทานเพิ่มขึ้น 

ให้ผู้รับผิดชอบท าความเข้าใจ
ขั้นตอน วิธีการจดัเก็บเอกสาร
หลักฐานให้เป็นชุดตามล าดับ 
การเบิกจ่ายให้เป็นระบบ 
 

17 การตรวจสอบแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา  
(สก13) พบว่ามีการลบ/แก้ไขวันที่ 

ใหเ้พิ่มความระมดัระวังการลบ
และแก้ไขสาระส าคัญของ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าและลงชื่อก ากับ 
หากมีการเลื่อนก าหนด
ระยะเวลา 
การเดินทางควรขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงให้ถูกต้อง 
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ล าดับ ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ 
18 หลักฐานการจ่าย ใบส าคญัรับเงิน หลักฐานการจา่ย

ค่าตอบแทนการนิเทศ หลักฐานการจา่ยค่าตอบแทน
คณะกรรมการด าเนินงาน ไม่ลงลายมือชื่อรับรอง 
การจา่ย 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ยืมเงิน 
(ผู้จ่ายเงิน) ระมัดระวังและ
ประทับรับรองการจ่ายเงินทุกครั้ง
ที่มีการจ่ายเงิน 
 

19 มีการเบิกค่าทีพ่ักของอาจารย์นิเทศ กรณีที่นิเทศ 
เสร็จสิ้นแล้วแต่ไม่สามารถเดินทางกลับได้  

ให้ผู้รับผิดชอบชี้แจงสาเหตุกรณี
ที่นิเทศเสร็จสิ้นแล้ว 
แต่ไม่สามารถกลับได ้และขอเบิก
ค่าที่พัก รายงานตอ่ผู้มีอ านาจ 
(คณบดี) พิจารณา 
 

20 รายการเบิกจ่ายจริงมากกว่าเงินงบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรท าให้คณะขออนุมัติใช้เงินรายได้สะสม 

ให้คณะแจ้งผู้รับผิดชอบชี้แจง
และจัดท าสรุปคา่ใช้จา่ยราย
โครงการ และท าแผน 
การใช้จ่ายเงินให้เพียงพอ 
กับงบประมาณที่ได้รับ 
 

21 ไม่พบต้นฉบับหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี ้
- ใบส าคัญรับเงิน 
- หลักฐานการจ่ายคา่ตอบแทนการนิเทศ 
- หลักฐานการจ่ายคา่ตอบแทนคณะกรรมการ

ด าเนินงาน 

ให้ผู้รับผิดชอบน าต้นฉบับ
หลักฐานมาแสดงให้ครบถ้วน
โดยเร็ว หรือด าเนินการ 
ตามระเบียบและกฎหมาย 
กรณีเอกสารส าคัญ สูญหาย หาก
ไม่ด าเนินการ 
ให้เรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินรายได้
สะสมเงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 

 
 3) เสนอกระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในจดัท ากระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบเสร็จแล้ว จึงเสนอให้
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อด าเนินการสอบทาน โดยแนบเอกสารดังนี ้
 3.1) กระดาษท าการสรปุผลการตรวจสอบ 
 3.2) กระดาษท าการตรวจสอบเงินส่งเสริมการฝึกประสบกาณ์วิชาชพี 
 3.3) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เงินส่งเสริมการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ คณะฯ 
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 3.4) ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 3.5) ส าเนาหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่มีข้อตรวจพบและข้อสังเกต เช่น ใบส าคัญรับเงิน 
แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10) แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก 13) หลักฐานการจ่าย
ค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงาน เป็นต้น 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจะสอบทานความถูกต้องและพิจารณาประกอบกับ
หลักฐานที่ผู้ตรวจสอบภายในแนบ และส่งกระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบที่สอบทานเสร็จแล้ว 
ให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการแก้ไขให้สมบูรณ์ 
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ภาพที่ 4.22  แสดงตัวอย่างกระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ การบรหิารเงินส่งเสริม 

การฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
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 4.2.7 ขั้นตอนที่ 7 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในการรวบรวมผลการตรวจสอบและประเด็นความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญจาก
กระดาษท าการ น ามาสรุปในรายงานผลการตรวจสอบ และน าเสนอรายงานการตรวจสอบพร้อมกับกระดาษ 
ท าการสรุปผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อสอบทานความถูกต้อง  
 การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ เสนออธิการบดีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบตามระยะเวลาอันสมควร และไม่เกิน 2 เดือน นับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ  
โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1.1) เพื่อสอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินส่งเสริมการฝึก

ประสบการวิชาชีพ 
1.2) เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีหลักฐาน 

การเบิกจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

1.3) เพื่อให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรค เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ 

2) ขอบเขตการตรวจสอบ 
2.1) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ ประจ าปีการศึกษา 25XX พร้อมเอกสารการนิเทศ แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (สก 10)  
แบบบันทึกการนิเทศงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (สก 13) และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2.2) ตรวจสอบทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคารเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ และทะเบียนคุมเงินรายได้สะสม 

3) วิธีการตรวจสอบ 
3.1) ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคาร และ 

การบริหารการใช้จ่ายเงิน 
3.2) ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินว่าครบถ้วน 

ถูกต้อง และปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 
4) ประเด็นการตรวจสอบ  

 การบริหารเงินส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
5) หลักเกณฑ์ 

การปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกองทุน
ส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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6) ผลการตรวจสอบ 
6.1) สรุปการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร ยอดเงินคงเหลือ และการบริหารการใช้

จ่ายเงิน 
6.2) สรุปข้อตรวจพบการเบิกจ่ายประเด็นที่มีสาระส าคัญ 

7) สาเหตุ 
 การวิเคราะห์สาเหตุของข้อตรวจพบ พิสูจน์ได้จากการสอบถามผู้ปฏิบัติงาน การทดสอบ

ระบบการควบคุมภายใน (Test of control) การทดสอบการปฏิบัติงานตามขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบ 
(Walkthrough) เป็นต้น ผู้ตรวจสอบภายในต้องพิสูจน์เพื่อหาสาเหตุที่แท้จริง เพื่อแก้ปัญหาได้อย่างตรงจุด 

8) ผลกระทบ 
 อธิบายผลกระทบที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้นจากข้อตรวจพบ ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหาย

ต่อหน่วยงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องวิเคราะห์ผลกระทบบนพื้นฐานของข้อเท็จจริงที่พบและหลักฐาน 
ที่ได้จากการตรวจสอบ 

9) ข้อเสนอแนะ 
 ข้อแนะน าแนวทางการแก้ไขปัญหา วิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 

หลักเกณฑ์ กฎหมาย ข้อบังคับต่าง ๆ เพื่อให้หน่วยรับตรวจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน หรือ
แก้ไขปัญหาจากการปฏิบัติงานที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ หลักเกณฑ์ กฎหมาย ข้อบังคับต่าง ๆ 
 4.2.8 ขั้นตอนที่ 8 การติดตามผลการตรวจสอบ 
 หลังจากรายงานผลการตรวจสอบแล้ว การติดตามผลการตรวจสอบเป็นขั้นตอนส าคัญ  
เพื่อประเมินความก้าวหน้าและประสิทธิผลของการด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ 
หน่วยตรวจสอบภายใน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้มั่นใจว่าหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 
ข้อตรวจพบอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และสามารถลดหรือควบคุมความเสี่ยงที่ตรวจพบได้อย่างเหมาะสม 
 ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ โดยพิจารณาจาก
รายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ และหลักฐานประกอบที่หน่วยรับตรวจจัดส่งมา โดยที ่
ผลการติดตามจะถูกน ามาประเมินว่าหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการแก้ไขครบถ้วนตามข้อเสนอแนะหรือไม่ 
และยังมีประเด็นคงค้างที่ต้องติดตามเพิ่มเติมหรือไม่ จากนั้นผู้ตรวจสอบภายในจัดท ารายงานผลการติดตาม 
เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อใช้ประกอบการก ากับ 
ติดตาม และพัฒนาการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจอย่างต่อเน่ือง 
 1) เกณฑ์การติดตาม 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในมอบหมายผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบติดตาม 
การด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน ตามรายงานผลการตรวจสอบและ
หน่วยรับตรวจได้รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานตามรายงาน 
ผลการตรวจสอบทุกข้อภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีระบบ/เกณฑ์การติดตามผลการตรวจสอบ ดังนี้ 
 1.1) กรณีที่หน่วยรับตรวจด าเนินการตามก าหนด 

(1) เมื่อหน่วยรับตรวจจัดส่งรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจ
สอบภายในที่รับผิดชอบสอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง รวมถึงความสมเหตุสมผลของรายงานผล 
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การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ กรณีไม่สมเหตุสมผลให้ประสานหน่วยรับตรวจทบทวนแก้ไข และจัดส่ง
กลับมาภายใน 7 วัน นับจากได้รับแจ้งจากหน่วยตรวจสอบภายใน 

(2) เมื่อหน่วยรับตรวจรายงานผลการด าเนินการตามรายงานผลการปฏิบัติ 
ตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบพิจารณายุติเรื่องหรือติดตามต่อไปแล้วแต่กรณี ตามแบบรายงาน 
การติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาเสนอ
อธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบให้ความเห็นชอบต่อไป 

1.2) กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่ด าเนินการตามก าหนด 
(1) ไม่ตอบรายงานตามข้อเสนอแนะ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงาน

ผลการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบติดตามด้วยวาจาครั้งที่ 1 ภายใน 5 วันท าการ  
หากยังไม่จัดส่งให้ติดตามด้วยวาจาครั้งที่ 2 ภายใน 5 วันท าการ หลังจากนั้นให้จัดท าหนังสือทวงถาม
โดยให้อธิการบดีลงนาม ก าหนดให้หน่วยรับตรวจจัดส่งภายใน 7 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับหนังสือ
ทวงถาม 

(2) ไม่จัดส่งรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้รับผิดชอบติดตาม
ด้วยวาจาครั้งที่ 1 ภายใน 5 วันท าการ หากยังไม่จัดส่งให้ติดตามด้วยวาจาครั้งที่ 2 ภายใน 5 วันท าการ 
หลังจากนั้นให้จัดท าหนังสือทวงถามโดยให้อธิการบดีลงนาม ก าหนดให้หน่วยรับตรวจจัดส่งภายใน 7 
วันท าการ นับจากวันที่ได้รับหนังสือทวงถาม 

(3) กรณีที่หน่วยรับตรวจ ไม่ด าเนินการตามก าหนด ข้อ (1) และ (2) หรือมี
ประเด็นที่หน่วยรับตรวจรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
ไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบประสานงานทางช่องทางต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ อีเมล เป็นต้น  
ในการชี้แจงท าความเข้าใจสอบถามเกี่ยวกับปัญหา อุปสรรค เพื่อให้หน่วยรับตรวจสามารถปรับปรุงแก้ไข
ให้ครบถ้วน พร้อมทั้งตกลงระยะเวลาในการส่งรายงานการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะต่อไป หรือ
แจ้งเป็นหนังสือติดตามจนกว่าจะได้รับผลการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงครบถ้วน 

(4) หากมีประเด็นที่หน่วยรับตรวจไม่ได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ และผู้บริหารได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการใด ๆ แสดงว่ายอมรับ
ภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคตจากการไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 งานการตรวจสอบค่าใช้จ่ายการนิเทศนักศึกษา จ านวน 11 หน่วยงาน ผู้จัดท าได้รวบรวม
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการสอบถาม สังเกตการณ์การควบคุมและกระบวนการท างาน 
และตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งเกิดจากการไม่เข้าใจกฎระเบียบ หลักเกณฑ์  
แนวปฏิบัติงาน และได้สรุปปัญหาอุปสรรครวมถึงแนวทางแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. รับเอกสารจาก 
ฝ่ายการเงินและ
ฝ่ายสหกิจ 

1. การจัดเรียงเอกสารการเบิกจ่าย
ค่านิเทศไม่จัดล าดับเป็นชุด 
เน่ืองจากปริมาณเอกสารจ านวน
มาก ท าให้ต้องใช้เวลา 
การตรวจสอบระยะเวลานาน 
 

ใหห้น่วยรับตรวจเรียบเรยีงเอกสาร
ให้เป็นไปในล าดับชุดเดียวกัน  
1. ฝ่ายงานสาขา/ภาควชิา จดัเรียง
เอกสารการเบิกจ่ายโดยจัดเรียงเป็น
ชุดตามล าดับอาจารย์ใหต้รงกันกับ
ตารางแผนการนิเทศ 
2. ฝ่ายงานสหกจิศึกษา ตรวจสอบ 
ความถูกต้องว่ามีเอกสารครบถ้วน  
และจัดเรียงเอกสารตามล าดับตาราง
แผนการนิเทศ 

2. ตรวจสอบเอกสาร 1. การจัดท าแบบขออนุมัติการออก
นิเทศ (สก 10) เสนอคณบดี  
กรณีที่หน่วยงานมีนักศกึษาจ านวน
มาก ท าให้ต้องจดัท าแบบ สก 10 
จ านวนมาก ท าให้ต้องใชเ้วลา 
ในการจัดเตรียมและพบว่า 
เอกสารตกหล่นข้อมูลไมค่รบถ้วน 

ให้หน่วยรับตรวจ ฝ่ายงานสหกิจ
ศึกษา ขออนุมัตติัวบุคคล  
แผนการนิเทศนักศึกษาออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพทุกสาขา/
ภาควิชา จดัท าเป็นรายภาการศึกษา 
โดยมีข้อมูลการออกนิเทศตามแบบ
ขออนุมัติการออกนิเทศ (สก 10) 
และงบประมาณที่ใช้ ใหค้รบถ้วน 
และเสนอคณบดีอนุมัติโครงการ
ภายในคราวเดียว 
กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวันที่นิเทศ
ภายหลัง ให้อาจารย์นิเทศขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงภายหลังเป็นรายบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2. ตรวจสอบเอกสาร 2. ตารางแผนการนิเทศ 

มีรายละเอียดไม่ตรงกันกบัแบบ 
ขออนุมัติการออกนิเทศ (สก 10) 
และแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา 
(สก 13) 

1. ใหฝ้่ายงานสหกิจศึกษามีผู้จัดท า
และผู้สอบทานเอกสารหลักฐาน
ตั้งแต่ขั้นตอนการเสนอโครงการ
จนถึงการน าส่งเบิกจ่ายที่ฝ่ายการเงิน 
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วน
ในขั้นต้น 
2. กรณีมกีารเปลี่ยนแปลงวันที่นิเทศ  
ท าให้ตารางแผนการนิเทศไม่ตรงกัน 
กับแบบขออนุมัติการออกนิเทศ  
(สก10) หรือ แบบบันทึกการนิเทศ
นักศึกษา (สก13) นั้น ให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบแนบหลักฐาน 
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันที่นิเทศ 
และหนังสือยืนยันจากสถาน
ประกอบการเพิ่มเติม 

3. แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา 
(สก 13) ไม่สมบูรณ์ มีสว่นที่ 
ไม่กรอกข้อมูล ดังนี้ 
- ลายมือชื่อนักศึกษา 
- ลายมือชื่ออาจารย์นิเทศนักศึกษา 
- ลายมือชื่อบุคลากรของสถาน
ประกอบการ (เช่น พี่เลี้ยง หัวหน้า
ฝ่าย) 
- ลงวันทีก่ารนิเทศนักศกึษา 
- ชื่อและที่อยู่ ของสถาน
ประกอบการ 

ให้หน่วยรับตรวจแจ้งอาจารย์นิเทศ
ผู้รับผิดชอบ ควบคุมการกรอก
รายละเอียดให้ครบถ้วน 

4. การเบิกจ่ายค่าเดินทางนิเทศ 
ไม่เป็นไปตามระเบียบ 
    4.1 กรณีเดินทางไปสถาน
ประกอบการมากกวา่ 1 แห่ง  
ใน 1 วัน มีการเบิกจ่ายแบบจุดต่อ
จุด คือ เบิกจ่ายจดุละ 300 บาท  

1. ให้หน่วยรับตรวจ ฝ่ายสหกิจศึกษา  
ฝ่ายการเงิน จัดให้มีคู่มือหรือแนวทาง 
การเบิกจ่ายคา่ใชจ้่ายในการนิเทศ 
ตามระเบียบ ประกาศและหลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ให้ทราบ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2. ตรวจสอบเอกสาร     4.2 กรณีเดินทางไปเกาะ  

ซึ่งต้องโดยสารด้วยเรือ และเบิก 
ค่าเดินทางโดยสารด้วยเรือเพิ่มเติม 
    4.3 กรณีไมใ่ช้ระยะทางที่สั้น
และตรงในการเบิกเหมาจ่ายใน
อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 

2. ใหฝ้่ายสหกิจศกึษา มผีูจ้ัดท าและ
ผู้สอบทานเอกสารหลักฐานตั้งแต ่
ขั้นตอนการเสนอโครงการจนถึง 
การน าส่งเบิกจ่ายที่ฝ่ายการเงิน  
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วน
ในขั้นต้น 

5. การเบิกค่าเดินทางนิเทศ
รายบุคคลโดยไม่จดัท าหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเป็นรวมสาขา/ภาควิชา 
ในคราวเดียว ท าให้เกิด 
การเบิกค่าเดินทางนิเทศซ้ าซ้อน 
หรือเบิกไม่ครบและล่าช้าใน 
การท าเบิกจ่ายเพิ่มเติม 

ให้หน่วยรับตรวจ สาขา/ภาควิชา 
ฝ่ายสหกิจศึกษา ฝ่ายการเงิน  
มีมาตรการก าหนดเวลาการจดัส่ง
เอกสารการนิเทศและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย และรวบรวม 
 

6. การเบิกค่าที่พกัหลังจากอาจารย์
นิเทศนักศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว 

เมื่อนิเทศเสร็จสิ้นแล้ว ไม่สามารถ
เบิกค่าที่พักได ้ยกเว้นกรณีมีเหตุ
ความจ าเป็น และให้อาจารย์นิเทศ
ผู้รับผิดชอบชี้แจงสาเหตคุวามจ าเป็น
เสนอคณบดีพิจารณา 

7. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
การนิเทศ กรณีที่มีอาจารย์นิเทศ  
2 คน ต่อนักศึกษา1 คน  
ตามระเบียบให้เบิกจ่ายตามจ านวน
นักศึกษาที่รับผิดชอบ รายละ 
ไม่เกิน 1,500 บาท แต่หน่วยงาน
เบิกจ่าย 3,000 บาท ท าให้ต้องคืน
เงิน 1,500 บาท 

ตามระเบียบให้เบิกจ่ายตามจ านวน 
รายนักศึกษาที่รับผิดชอบ รายละ 
ไม่เกิน 1,500 บาท 

8. ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร เงินส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ไมจ่ัดท า 
เป็นปัจจุบัน และไม่จัดท าทะเบียน
คุมเงินสะสมธนาคารเงินส่งเสริม
การฝึกประสบการณว์ิชาชีพ ท าให้
ไม่ทราบยอดเงินคงเหลือ  

ให้ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายการเงินจัดท า
ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ทุกบัญชีที่เกี่ยวข้องกับเงินส่งเสริม
การฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งรายงาน
ยอดเงินคงเหลือให้หน่วยตรวจสอบ
ภายในเป็นประจ าทุกเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2. ตรวจสอบเอกสาร เงินเหลือจ่ายในแต่ละ 

ภาคการศึกษา และยอดเงิน
คงเหลือเงินสะสม 

 

3. สรุปผลการตรวจสอบ 1. หลักฐานการตรวจสอบที่อยู่
ระหว่างด าเนินการแก้ไข  
มีความล่าช้า และใช้ระยะเวลานาน 
ท าให้การสรุปผลการตรวจสอบ 
มีการปรับแก้ไขภายหลัง 

ผูต้รวจสอบภายในก าหนดกรอบเวลา
การตัดยอดส่งเอกสารกบัเจ้าหน้าที่
การเงินหรือเจ้าหน้าที ่
สหกิจใหช้ัดเจน หากเลยก าหนดเวลา
อีกให้สรุปผลการตรวจสอบรายงาน
เป็นข้อตรวจพบเพื่อแก้ไข 
ในรอบถัดไปแทน 

4. จัดท ารายงานผล 
การตรวจสอบ 

1. รายงานผลการตรวจสอบ 
มีค าตกหล่น ค าผิด หรือตัวเลข 
ไม่ถูกต้อง ส่งผลให้รายงาน 
ขาดความนา่เชื่อถือได้ 

ให้มผีู้ตรวจสอบภายในเป็น 
ผูส้อบทานรายงานผลการตรวจสอบ
ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในทุกครั้ง 

5. การตดิตามผล 
การตรวจสอบ 

1. หน่วยรับตรวจรายงานผลการ
ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับชอบของหน่วยรับ
ตรวจไม่ทราบว่าตอ้งตอบกลับ
ข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน  

1. ผูต้รวจสอบภายในจัดท าทะเบียน
คุมการติดตามรายงานผลการปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะ เพื่อตรวจสอบ
รายการและความครบถ้วน 
2. เมื่อรายงานผลการตรวจสอบ
เสนอไปที่คณะแล้ว ผูต้รวจสอบ
ภายในประสานงานตดิตอ่กับ
เจ้าหน้าที่การเงินหรือเจ้าหน้าที่สห
กิจทันทีเพื่อแจ้งรายงานผลการ
ตรวจสอบ ข้อเสนอแนะจากการ
ตรวจสอบ และก าหนดระยะเวลา
การตอบกลับ (ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบ) 

 
  



91 

 
 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
 จากปัญหาและอุปสรรค จึงมีข้อเสนอแนะเพื่อให้การปฏิบัติงานมีการควบคุมที่ดี   
ลดข้อผิดพลาด และพัฒนางานให้ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 5.2.1 หน่วยตรวจสอบภายในหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักสหกิจศึกษา คณะ  
จัดประชุมหรือโครงการอบรม ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศ และ
ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจในเรื่องระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง แนวทางใน 
การปฏิบัติงาน การจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย หารืออุปสรรคในการปฏิบัติงานเพื่อหา
แนวทางการแก้ไขและติดตามข้อเสนอแนะที่ต้องด าเนินการแก้ไขจากรายงานการตรวจสอบ อย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้ง 
 5.2.2 คณะจัดท าคู่มือหรือแนวปฏิบัติในการเบิกจ่าย ประกอบด้วย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การจัดท าแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องทั้งหมด ล าดับการจัดเรียงเอกสาร และอธิบาย
กระบวนการเบิกจ่ายตามระเบียบ ประกาศและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งเวียนให้บุคลากรที่
เกี่ยวข้องในหน่วยงานทราบ 
 5.2.3 คณะมีก าหนดเวลาในการจัดส่งเอกสารของผู้เกี่ยวข้องในแต่ละกระบวนการเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้ชัดเจน 
 5.2.4 หน่วยตรวจสอบภายในจัดให้มีช่องทางการให้ค าแนะน าปรึกษา โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ เช่น เว็บไซต์ หรือ ระบบออนไลน์ เป็นเครื่องมือสนับสนุนการสื่อสารและการให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
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ภาคผนวก ก 
 
 

ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง QR CODE 

1. ระเบียบและประกาศเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
(ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553) 

 

 

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
(ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.2560) 

 

 

4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2560 
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ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง QR CODE 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2550 

 

 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 

 

 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2565 
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ภาคผนวก ข 
 
 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง QR CODE 

1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
(ฉบับที่ 1) (กค 0409.02/ว 123 ลว. 14 พฤศจิกายน 2561) 
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