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คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน  

ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบรุี เขต 1  จดัท าขึน้โดยมีเนือ้หาครอบคลมุ 2 
กระบวนการ คือ กระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน และกระบวนการใหค้ าปรกึษาแนะน า เพื่อแสดง
ขัน้ตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคณุภาพงานของกระบวนการ ตัง้แต่เริ่มตน้จนสิน้สดุ 
การด าเนินงาน ผูจ้ดัท า จึงไดร้วบรวมความรู ้ประสบการณท์ี่ไดจ้ากการตรวจสอบ มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน แนวทางปฏิบติัต่างๆ ที่เก่ียวขอ้ง มาจดัท าเป็นคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบภายในของหน่วย
ตรวจสอบภายใน ส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสพุรรณบรุี เขต 1 ที่ผูต้รวจสอบภายในควรรู ้
ควรศกึษา และน าไปปฏิบติัเพื่อใช ้เป็นแนวทางในการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเลม่นีจ้ะเกิดประโยชนแ์ก่ผูต้รวจสอบภายในของสว่นราชการ 
ในการปฏิบติังาน ดา้นตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคณุค่าใหก้บัสว่นราชการ และสามารถปฏิบติังานไดบ้รรลุ
วตัถุประสงค ์โดยมีระบบควบคมุภายใน การบรหิารความเสี่ยง การก ากบัดแูลที่มีประสิทธิภาพ ของผูต้รวจ
สอบภายใน 
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ส่วนที ่1  :  กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 
ความเป็นมาของการตรวจสอบภายใน  

กรมบัญชีกลางในฐานะที่เป็นหน่วยงานกลางที่มีหน้าที่ความรบัผิดชอบในการก ากับดูแลและ
พฒันาการตรวจสอบภายในของสว่นราชการ ไดก้ าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายในของสว่นราชการ เพื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในของส่วนราชการใชเ้ป็นแนวทางการปฏิบติังาน
ตรวจสอบภายในใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือผูช้่วย
ส าคญัของผูบ้ริหารหน่วยงานในการติดตามและการประเมินการปฏิบติังานของหน่วยงานในสงักดั รวมทัง้
การเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่จะท าใหผ้ลการด าเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่ก าหนด ซึ่งมาตรฐานการตรวจสอบฯ ที่ส่วนราชการใชอ้ยู่นั้นไดก้ าหนดใหส้อดคลอ้งกับการ
ปฏิบติังานวิชาชีพการตรวจสอบภายในระดับสากล ซึ่งจะท าใหก้ารปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายในของ
ส่วนราชการได้รับการยอมรับจากผู้บริหารและผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้อง แต่เนื่องจากมาตรฐานสากลการ
ปฏิบติังานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน ที่ก าหนดโดยสถาบนัผูต้รวจสอบภายในของสหรฐัอเมริกา (The 
Institute of Internal Auditors : IIA) ไดด้  าเนินการปรบัปรุงและแกไ้ขมาตรฐานการปฏิบติังานตรวจสอบขึน้
ใหม่ ใหม้ีความเหมาะสมและสอดคลอ้งกับสถานการณใ์นปัจจุบนั ดงันัน้ กรมบญัชีกลางจึงไดด้  าเนินการ
ปรบัปรุงมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการใหม้ีความ
สอดคลอ้งเช่นเดียวกัน รวมทัง้ใหม้ีความเหมาะสมกบัสภาพแวดลอ้มการปฏิบติังานของส่วนราชการ ตาม
หนงัสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0408.2/ว366 ลงวนัที่ 7 ตลุาคม 2554 
ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหค้วามเชื่อมั่นและการใหค้ าปรึกษาอย่าง เที่ยง
ธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดใหม้ีขึน้เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรบัปรุงการปฏิบติังานของส่วนราชการใหดี้ขึน้ การ
ตรวจสอบภายในช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบรหิารความเสี่ยง การควบคมุ และการก ากบัดแูลอย่างเป็นระบบ 

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลกัษณอ์กัษร เพื่อก าหนดค า
นิยาม วตัถุประสงค ์อ านาจหนา้ที่ และความรบัผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน ซึ่งกฎบตัรการตรวจสอบ
ภายในตอ้งประกอบดว้ย สถานภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สายการรายงาน สิทธิในการเขา้ถึง
ขอ้มลู บุคลากร  และทรพัยส์ินต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน และขอบเขตการ
ปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
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งานบริการให้ความเชื่อมั่น หมายถึงการตรวจสอบหลกัฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อใหไ้ดม้า

ซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรบัปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการก ากบัดแูลการบริหารความ
เสี่ยง และการควบคมุของสว่นราชการ เช่น การตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบติัตามกฎ 
ระเบียบ และขอ้บงัคบั ความมั่นคงปลอดภยัของระบบต่าง ๆ และการตรวจสอบความถกูตอ้งและเชื่อถือได้
ของขอ้มลูทางการเงินการบญัชี เป็นตน้   

งานบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การบรกิารใหค้ าปรกึษาแนะน า และบรกิารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้งโดย
ลกัษณะงานและขอบเขตของงานจะจดัท าขอ้ตกลงรว่มกบัผูร้บับรกิาร และมีจดุประสงคเ์พื่อเพิ่มคณุค่า
ใหก้บัสว่นราชการ โดยการปรบัปรุงกระบวนการการก ากบัดูแล การบรหิารความเสี่ยง และการควบคมุของ
สว่นราชการใหดี้ขึน้ เช่น การใหค้ าปรกึษาแนะน าในเรื่องความคลอ่งตวัในการด าเนินงาน การออกแบบ
ระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบติังานและการฝึกอบรม เป็นตน้ 

การบริหารความเส่ียง หมายถึง กระบวนการระบุ ประเมิน จดัการ และควบคมุเหตกุารณห์รือ
สถานการณท์ี่ไม่พงึประสงคท์ี่อาจเกิดขึน้ เพื่อใหค้วามเชื่อมั่นอย่างสมเหตสุมผลว่าส่วนราชการสามารถ
บรรลเุปา้หมาย 

การควบคุม หมายถึง การกระท าใด ๆ ก็ตามที่หวัหนา้สว่นราชการ ฝ่ายบรหิารและกลุ่มบคุคล
ก าหนดใหม้ีขึน้ในการจดัการความเสี่ยง โดยการวางแผนงาน จดัองคก์รและก าหนดแนวทางในการ
ด าเนินงานที่มีประสิทธิผลเพียงพอที่จะท าใหเ้กิดความเชื่อมั่นอย่างสมเหตสุมผลว่า การด าเนินงานสามารถ
บรรลผุลส าเรจ็ไดต้ามเป้าหมายและวตัถปุระสงคท์ี่ก าหนดไว ้

การก ากับดูแล หมายถึง กระบวนการด าเนินงาน เพื่อก ากบัดแูลและควบคมุใหก้ารปฏิบติังานของ
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในสว่นราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปรง่ใส และเป็นธรรม 

การสร้างคุณค่าเพ่ิม หมายถึง การปฏิบติังานตรวจสอบภายในดว้ยความเที่ยงธรรม 
 ในอันที่จะเป็นการการสรา้งมูลค่าเพิ่มใหก้ับส่วนราชการและผูท้ี่มีส่วนเก่ียวขอ้ง โดยท าใหส้่วนราชการ
สามารถปรบัปรุงการด าเนินงานใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึน้ ซึ่งอาจด าเนินการในรูปแบบของ
การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรืออ่ืน ๆ ที่ เห็ นสมควร เพื่อให้การ
ด าเนินงานของสว่นราชการสามารถบรรลเุป้าหมายตามที่วางไว ้

หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานที่รบัผิดชอบงานตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ ตามที่ก าหนดไวใ้นกฎกระทรวงการแบ่งสว่นราชการ 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รบัผิดชอบในการปฏิบติังานของสว่นราชการ 
กระดาษท าการ (Working Papers) หมายถึง เอกสารที่ผูต้รวจสอบภายใน จดัท าขึน้ในระหว่าง

การตรวจสอบเพื่อบนัทกึรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบดว้ยขอ้มลูต่าง ๆ ที่ใชใ้นการตรวจสอบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอ้มลูจากการประเมินและวิเคราะห ์และผลสรุปของการ
ตรวจสอบเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบติังาน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  

➢ สายการบังคับบัญชา 
1.  หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในเป็นผูบ้ริหารสงูสดุของหน่วยตรวจสอบภายใน และมีสายบงัคบั

บญัชาขึน้ตรงต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุี เขต 1 
2.  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในเป็นผูเ้สนอต่อผูอ้  านวยการ

ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบรุี เขต 1 
3.  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นผู้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตรงต่อผู้อ  านวยการ

ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบรุี เขต 1 
➢ อ านาจหน้าที ่

1.  ผูต้รวจสอบภายในมีความเป็นอิสระ ไม่มีสว่นไดส้ว่นเสียในกิจกรรมที่จะตรวจสอบ และมิใหเ้ป็น
กรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสงักดั อนัมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระ
ในการปฏิบติังาน และการเสนอความเห็น 

2.  หน่วยตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเขา้ถึงบุคคล ขอ้มลู เอกสารหลกัฐาน และทรพัยส์ินต่าง ๆ 
รวมทัง้เขา้รว่มประชมุกบัผูบ้รหิารในเรื่องเก่ียวกบันโยบาย และการด าเนินงาน 
ของสว่นราชการเพื่อรบัทราบขอ้มลูที่เป็นประโยชนต่์อการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

3. ก าหนดกฎบตัรไวเ้ป็นลายลกัษณอ์กัษร เสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 
ประถมศกึษาสพุรรณบรุี เขต 1 เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบและเผยแพรใ่หห้น่วยรบัตรวจทราบ 

4.  จดัใหม้ีการประกนัคณุภาพงานตรวจสอบภายใน และกรณีที่มีการประเมินการประกนัคณุภาพ
งานตรวจสอบภายใน ใหส้ง่ส  าเนาผลการประเมินใหก้รมบญัชีกลางดว้ย 

5.  ผูต้รวจสอบภายในปฏิบติังานตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและคู่มือ/ แนวปฏิบติั 
การตรวจสอบภายในของกรมบญัชีกลาง กรณีที่ไม่ไดก้ าหนดไวใ้หถื้อปฏิบติัตามมาตรฐานสากล 

6.  เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อผูอ้  านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา
สพุรรณบรุี เขต 1 ภายในเดือนกนัยายน  
➢ ความรับผิดชอบ 

หน่วยตรวจสอบภายในตอ้งปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของสว่นราชการและคณะกรรมการ
ตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน และใหค้รอบคลุมถึงการตรวจสอบ 
วิเคราะห ์รวมทัง้การประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในและการบริหาร
ความเสี่ยงของสว่นราชการ  ดงันี ้
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1.  ประเมินความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการด าเนินงานในหนา้ที่ของ หน่วยรบัตรวจ 

เสนอแนะการปรบัปรุง การบรหิารความเสี่ยง การควบคมุ และก ากบัดแูล 
2.  สอบทานระบบการปฏิบติังานตามมาตรฐาน และ/หรือ กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสั่งที่ทาง

ราชการก าหนด เพื่อใหม้ั่นใจไดว้่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามเป้าหมายวัตถุประสงค ์และ
สอดคลอ้งกบันโยบายของสว่นราชการ 

3.  สอบทานความถกูตอ้งและเชื่อถือไดข้องขอ้มลูการด าเนินงาน และการเงิน การคลงั 
4.  ตรวจสอบระบบการดูแลรกัษาและความปลอดภัยของทรพัยส์ินของหน่วยรบัตรวจใหม้ีความ

เหมาะสมกบัประเภทของทรพัยส์ินนัน้ 
5.  ประเมินผลการด าเนินการเก่ียวกบัการเงิน การคลงั ของสว่นราชการ 
6.  วิเคราะห ์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดั และคุม้ค่าในการใชท้รพัยากร 
7.  ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และใหค้ าปรกึษาแก่หน่วยรบัตรวจ เพื่อให ้

การปรบัปรุงแกไ้ขของหน่วยรบัตรวจเป็นไปตามขอ้เสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
8. ปฏิบติังานในการใหค้ าปรกึษาแก่ผูบ้รหิารทกุระดบั หน่วยรบัตรวจ และผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 
9.  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวขอ้ง และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการ

อ่ืนที่ปฏิบติังานเช่นเดียวกนั เพื่อใหก้ารปฏิบติังานตรวจสอบภายในของส่วนราชการบรรลเุป้าหมายเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 10.  ปฏิบติังานอ่ืนที่เก่ียวขอ้งกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ไดร้บัมอบหมายจาก ผูอ้  านวยการ
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบประจ าปี และแผน 
การตรวจสอบระยะยาว 
➢ ความส าคัญและประโยชนข์องการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นการใหบ้ริการขอ้มลูแก่ฝ่ายบรหิาร และเป็นหลกัประกนัขององคก์รในดา้น
การประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคมุภายในที่เหมาะสม ทัง้ในดา้นการเงินและ
การบริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานใหบ้รรลุวัตถุประสงคแ์ละเป้าหมายขององคก์ร โดยการเสนอ
รายงานเก่ียวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององคก์ร รวมทั้ง การเป็นผูใ้หค้  าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการ
ปรบัปรุงประสิทธิภาพการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล และดูแลใหม้ีการใชท้รพัยากรอย่างประหยัดและ
คุม้ค่า ซึ่งการตรวจสอบภายในมีสว่นผลกัดนัความส าเรจ็ดงักลา่ว ดงันี ้

1.  ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจ
เกิดขึน้จนท าใหก้ารด าเนินงานไม่บรรลวุตัถปุระสงค ์
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2. ส่งเสริมใหเ้กิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรบัผิดชอบ (Accountability and 

Responsibility) ท าใหอ้งคก์รไดข้อ้มูลหรือรายงานตามหนา้ที่ที่รบัผิดชอบ และเป็นพืน้ฐานของหลกัความ
โปรง่ใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได ้(Auditability) 

3.  สง่เสรมิใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบติังาน(Efficiency and Effectivenessof 
Performance) ขององคก์ร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะหเ์ปรียบเทียบขอ้มลูทกุ
ดา้นในการปฏิบติังาน จึงเป็นขอ้มลูที่ส  าคญัที่ช่วยปรบัปรุงระบบงานใหส้ะดวก รดักมุ ลดขัน้ตอนที่ซ  า้ซอ้น
และใหเ้หมาะสมกบัสถานการณต์ลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใชจ้่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผูบ้รหิารและ
ผูป้ฏิบติังานในการประสานและลดปัญหาความไม่เขา้ใจในนโยบาย 

4.  เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ ( Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้
ทรพัยากรขององคก์รเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคญั เพื่อใหไ้ดผ้ลงานที่เป็นประโยชนส์ูงสุด
ต่อองคก์ร 

5.  ใหส้ัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตใน
องคก์ร ลดโอกาสความรา้ยแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึน้ รวมทัง้เพื่อเพิ่มโอกาสของความส าเรจ็ของงาน 
➢ ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

1.  การสอบทานความเชื่อถือไดแ้ละความสมบูรณข์องสารสนเทศดา้นการบญัชี การเงิน และ การ
ด าเนินงาน 

2.  การสอบทานใหเ้กิดความมั่นใจว่าระบบที่ใชเ้ป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่
องคก์รก าหนดไว ้และควรแสดงผลกระทบส าคญัที่เกิดขึน้ 

3.  การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรพัยส์ินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจนค์วามมีอยู่จริงของ
ทรพัยส์ินเหลา่นัน้ได ้

4.  การประเมินการใชท้รพัยากรว่าเป็นไปโดยความประหยดัและมีประสิทธิภาพ 
5.  การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ ว่าได้ผลตาม

วตัถปุระสงคแ์ละเปา้หมาย รวมถึงความคืบหนา้ตามแผนงานที่ก าหนดไว ้
6.  การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน

ขององคก์ร 
➢ ประเภทของการตรวจสอบภายใน 

ลกัษณะการด าเนินงานของแต่ละองคก์รที่มีความหลากหลายแตกต่างกัน ท าใหจ้ าเป็นตอ้งใชว้ิธี
ปฏิบติัการตรวจสอบใหเ้หมาะสมเพื่อใหม้ั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลมุถึงกิจกรรม 
ต่าง ๆ  ในองคก์รโดยมีวตัถปุระสงคเ์พื่อใหท้ราบถึงจดุอ่อน จดุแข็งของการบรหิารงาน ระบบการควบคมุ
ภายในความถกูตอ้งเชื่อถือไดข้องขอ้มลูทางบญัชีและการเงิน การควบคมุดแูลและการใชท้รพัยากร    
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 การปฏิบติัตามระเบียบค าสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยดัในการจดัการและ
การบริหารงานของผูบ้รหิารในองคก์ร จากนัน้จึงรวบรวมขอ้บกพร่องต่าง ๆ  
ท ารายงานเสนอแนะฝ่ายบรหิารเพื่อพิจารณาสั่งการแกไ้ขปรบัปรุง ต่อไป 

วตัถปุระสงคแ์ละเปา้หมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน หรือแต่ละกิจกรรมจะมีสว่นส าคญัใน
การก าหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใชก้ันโดยทั่วไปเป็น  6 
ประเภท ดงันี ้

1.การตรวจสอบทางการเงิน(Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งเชื่อถือไดข้อง
ขอ้มูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบญัชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรพัยส์ิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะ
มั่นใจไดว้่าขอ้มูลที่บนัทึกในบญัชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกตอ้ง และสามารถสอบทานได้
หรือเพียงพอที่จะปอ้งกนัการรั่วไหล สญูหายของทรพัยส์ินต่าง ๆ ได ้

2.  การตรวจสอบการด าเนินงาน(Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผล 
การด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคก์ร ใหเ้ป็นไปตามวตัถปุระสงคแ์ละเปา้หมาย  
หรือหลกัการที่ก าหนด การตรวจสอบเนน้ถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุม้ค่า โดยตอ้งมีผลผลิต
และผลลพัธ์เป็นไปตามวัตถุประสงคห์รือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชีว้ัดที่เหมาะสม ทัง้นี ้ตอ้งค านึงถึงความ
เพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในขององค์กร
ประกอบดว้ย 

     2.1  ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม้ั่นใจไดว้่าการใชท้รพัยากร
ส าหรบัแต่ละกิจกรรมสามารถเพิ่มผลผลิตและลดตน้ทนุ อนัมีผลท าใหอ้งคก์รไดร้บัผลประโยชนอ์ย่างคุม้ค่า 

     2.2  ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจดัระบบงาน และวิธีปฏิบติังานซึ่งท าใหผ้ล
ที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์ร 

     2.3  ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย
ฟุ่ มเฟือย ซึ่งสง่ผลใหอ้งคก์รสามารถประหยดัตน้ทนุหรือลดการใชท้รพัยากรต ่ากว่าที่ก าหนดไว ้โดยยงัไดร้บั
ผลผลิตตามเปา้หมาย 

3.การตรวจสอบการบริหาร(Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน  ดา้น
ต่าง ๆ ขององคก์ร ว่ามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกบั
การงบประมาณ การเงิน การพสัดแุละทรพัยส์ิน รวมทัง้การบริหารงานดา้นต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม
และสอดคลอ้งกับภารกิจขององคก์ร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี 
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรบัผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปรง่ใส 
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4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด(Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององคก์รว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ ค าสั่ง มติคณะรฐัมนตรี ที่
เก่ียวขอ้งที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองคก์รการตรวจสอบประเภทนี ้อาจจะท าการตรวจสอบ
โดยเฉพาะหรือถือเป็นสว่นหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได ้

5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ(Information System Auditing) เป็นการพิสูจน ์ ความ
ถูกตอ้งและเชื่อถือไดข้องระบบงานและขอ้มูลที่ไดจ้ากการประมวลผลดว้ยคอมพิวเตอร ์รวมทัง้ระบบการ
เขา้ถึงขอ้มลูในการปรบัปรุงแกไ้ขและการรกัษาความปลอดภยัของขอ้มลู การตรวจสอบประเภทนีเ้ป็นส่วน
หนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใชใ้นการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบ   การบริหาร ผูต้รวจสอบภายในจึง
จ าเป็นตอ้งมีความรูใ้นระบบงานสารสนเทศนี ้เพื่อใหส้ามารถด าเนินการตรวจสอบไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
การตรวจสอบประเภทนีอ้าจจา้งผูต้รวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโ์ดยตรงมาด าเนินการ
ตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผูต้รวจสอบภายในอาจมีความรู ้ความช านาญไม่เพียงพอ และ
ตอ้งใชเ้วลานานพอสมควรที่จะเรียนรู ้ซึ่งอาจท าเกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้วัตถุประสงค์ที่
ส  าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อใหท้ราบถึงความน่าเชื่อถือของขอ้มลูและความ
ปลอดภยัของระบบการประมวลผลดว้ยคอมพิวเตอร ์

6.  การตรวจสอบพิเศษ(Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ไดร้บัมอบหมาย
จากฝ่ายบรหิาร หรือกรณีที่มีการทจุริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทจุริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตอุนั
ควรสงสยัว่าจะมีการกระท าที่สอ่ไปในทางทจุรติหรือประพฤติมิชอบเกิดขึน้ซึ่งผูต้รวจสอบภายในจะ
ด าเนินการตรวจสอบเพื่อคน้หาสาเหต ุขอ้เท็จจรงิ ผลเสียหายหรือผูร้บัผิดชอบ พรอ้มทัง้เสนอแนะมาตรการ
ปอ้งกนั 

➢ ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าทีข่องผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลกัษณะงานสนบัสนนุ ผูร้บัผิดชอบในการปฏิบติัหนา้ที่งานตรวจสอบ  จึง

ไม่ควรมีอ านาจสั่งการหรือมีอ  านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และตอ้งมีความเป็นอิสระในกิจกรรม
ที่ตนตรวจสอบ เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอย่างอิสระทัง้ในการปฏิบติังานและทศันคติของผูต้รวจสอบ  
ความเป็นอิสระมีองคป์ระกอบที่ส  าคญั 2 สว่น ไดแ้ก่ 

1.  สถานภาพในองคก์รของผูต้รวจสอบภายใน และความสนบัสนุนที่ผูต้รวจสอบภายในไดร้บัจาก
ฝ่ายบรหิาร นบัว่าเป็นปัจจยัที่ส  าคญัยิ่งที่สง่ผลกระทบต่อระดบัคณุภาพ และคณุค่าของบรกิารท่ีผูต้รวจสอบ
ภายในจะใหแ้ก่ฝ่ายบริหาร ผูต้รวจสอบภายในควรขึน้ตรงต่อผูบ้ริหารสงูสดุ เพื่อที่จะสามารถปฏิบติังานได้
ในขอบเขตที่กวา้ง และเพื่อใหข้อ้ตรวจพบ ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ จะไดร้บัการพิจารณาสั่งการใหบ้งัเกิดผลได้
อย่างมีประสิทธิภาพเพียงพอ 
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การก าหนดสายการบงัคบับญัชาใหข้ึน้ตรงต่อผูบ้ริหารสงูสดุ จะท าใหผู้ต้รวจสอบภายในมีอิสระใน

การตรวจสอบ และท าใหส้ามารถเขา้ถึงเอกสาร หลกัฐาน และทรพัยากรต่าง ๆ รวมทัง้บุคคลที่เก่ียวขอ้งกบั
การปฏิบติังานที่ตอ้งไดร้บัการตรวจสอบ 

2.  ผูต้รวจสอบภายในไม่ควรเขา้ไปมีสว่นไดเ้สีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบติังานขององคก์ร   ใน
กิจกรรมที่ผูต้รวจสอบภายในตอ้งตรวจสอบหรือประเมินผล ผูต้รวจสอบภายในตอ้งมีความเป็นอิสระ     ทัง้ใน
การปฏิบติังานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดงันัน้ จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ ใด ๆ 
ขององคก์ร หรือหน่วยงานในสงักดัอนัมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบติังานและการเสนอความเห็น 
➢ มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในนบัเป็นวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบติังาน โดยมี
มาตรฐานสากลที่ก าหนดโดยสถาบนัวิชาชีพ เรียกว่า สถาบนัผูต้รวจสอบภายใน (The Institute of Internal 
Auditors ; IIA) ท าหนา้ที่ก ากบัดแูลการตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ ส านกังานใหญ่ตัง้ที่รฐัฟลอริดา้ 
ประเทศหรฐัอเมรกิา โดยมีสมาชิก (Charter) จากประเทศต่าง ๆ รวมทัง้ประเทศไทย ทัง้นี ้ในภาคราชการ
ไทย กระทรวงการคลงั โดยกรมบญัชีกลางซึ่งเป็นหน่วยงานกลางดา้นการตรวจสอบภายในไดก้ าหนด
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรยิธรรม เพื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบติั 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เป็นการก าหนดขอ้ปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ประกอบดว้ยมาตรฐานดา้นคณุสมบติัและมาตรฐานการปฏิบติังาน ซึ่งมีเนือ้หาโดยสรุป ดงันี ้

 
1.  มาตรฐานด้านคุณสมบัติประกอบดว้ย 
1)  การก าหนดถึงวตัถปุระสงค ์อ านาจหนา้ที่ ความรบัผิดชอบของงานตรวจภายใน  

    หน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวตัถุประสงค ์อ านาจหนา้ที่ และความรบัผิดชอบของงาน
ตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไวใ้นกฎบตัรการตรวจสอบภายใน เพื่อใชเ้ป็นกรอบอา้งอิงและเป็น
แนวทางปฏิบติังานที่ส  าคญัของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยใหม้ีการเผยแพรก่ฎบตัรการตรวจสอบภายใน
ดงักลา่วใหห้น่วยงานภายในของสว่นราชการทราบทั่วกนั 
               2)  การก าหนดถึงความเป็นอิสระ และความเที่ยงธรรม 

 การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน ควรมีความเป็นอิสระ และผูต้รวจสอบภายในควรปฏิบติั
หนา้ที่ดว้ยความเที่ยงธรรม ซื่อสตัย ์สจุรติ และมีจรยิธรรม 
3)  การปฏิบติังานตรวจสอบภายในดว้ยความเชี่ยวชาญและความระมดัระวงัรอบคอบ 

ผูต้รวจสอบภายในควรปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความเชี่ยวชาญและความระมดัระวงัรอบคอบเยี่ยงผู้
ประกอบวิชาชีพ 
               4)  การสรา้งหลกัประกนัคณุภาพ และการปรบัปรุงการปฏิบติังานอย่างต่อเนื่อง  

หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในควรปรบัปรุง และรกัษาระดบัคณุภาพของงานตรวจสอบ
ภายใน โดยมีการปรบัปรุงงานตรวจสอบภายในใหค้รอบคลมุทกุ ๆ ดา้น และติดตามดแูลประสิทธิภาพ ของ
งานอย่างต่อเนื่อง 
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2.  มาตรฐานการปฏิบัติงานโดยกลา่วถึงประเด็นต่าง ๆ ดงันี ้

               1)  การบรหิารงานตรวจสอบภายใน  
     หัวหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรบริหารงานตรวจสอบภายในใหเ้กิดสัมฤทธิ์ผลมี

ประสิทธิภาพ เพื่อใหง้านตรวจสอบภายในสามารถสรา้งคณุค่าเพิ่มใหก้บัสว่นราชการ 
               2)  ลกัษณะของงานตรวจสอบภายใน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง
กระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคมุของส่วนราชการ โดยใชว้ิธีการที่เป็นระบบ
และระเบียบ เพื่อใหก้ารด าเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึน้และ
เพิ่มคณุค่าใหก้บัสว่นราชการ 

3)  การวางแผนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้ง

ก าหนดวตัถปุระสงค ์ขอบเขต ระยะเวลา และการจดัสรรทรพัยากร 
4) การปฏิบติังานตรวจสอบ 
     ผูต้รวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห ์ประเมิน และบันทึกขอ้มูลใหเ้พียงพอต่อการ

ปฏิบติังานที่ไดร้บัมอบหมายใหบ้รรลตุามวตัถุประสงค ์และหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคมุ
การปฏิบติังานที่ไดม้อบหมายอย่างใกลช้ิด เพื่อใหเ้กิดความมั่นใจว่าการปฏิบติังานจะสามารถบรรลุตาม
วตัถปุระสงคท์ี่ก าหนดไวอ้ย่างมีคณุภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพฒันาเจา้หนา้ที่ตรวจสอบภายในดว้ย 
               5) การรายงานผลการปฏิบติังาน 

    ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าว
ประกอบดว้ย วตัถุประสงคข์อบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ขอ้เสนอแนะ และแนวทางใน
การปรบัปรุงแกไ้ขที่สามารถน าไปปฏิบติัไดด้ว้ยความถูกตอ้ง ครบถว้น ชดัเจน เที่ยงธรรม รดักุมสรา้งสรรค์
และรวดเรว็ รวมทัง้ควรเผยแพรผ่ลการปฏิบติังานใหบ้คุคลที่เก่ียวขอ้งและเหมาะสมไดร้บัทราบ 

6) การติดตามผล 
     หัวหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในควรก าหนดและรกัษาระบบการติดตามผลว่าไดม้ีการ

น าขอ้เสนอแนะในรายงานผลการปฏิบติังานไปสู่การปฏิบติั 
7) การยอมรบัสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบรหิาร 
     กรณีที่หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นว่า ความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝ่ายบริหาร

ยอมรบันัน้ อาจจะไม่อยู่ในระดบัที่ส่วนราชการสามารถยอมรบัได ้หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในควร
หารือกับผูบ้ริหารระดับสูง หากยังไม่สามารถหาขอ้ยุติไดห้ัวหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในตอ้งเสนอต่อ
หวัหนา้สว่นราชการเพื่อพิจารณาหาขอ้ยติุต่อไป  
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1. ความมีจดุยืนที่มั่นคง ในเรื่องของความซื่อสตัย ์ความขยนัหมั่นเพียร  
ความรบัผิดชอบ 

2. การรกัษาความลบั ในเรื่องของการเคารพต่อสิทธิแห่งขอ้มลูที่ไดร้บัทราบ 
3. ความเที่ยงธรรม ในเรื่องของการไม่มีสว่นเก่ียวขอ้งหรือสรา้งความสมัพนัธใ์ด ๆ ในอนัที่ 

จะท าใหม้ีผลกระทบต่อความเที่ยงธรรมในการปฏิบติังาน 
4. ความสามารถในหนา้ที่ ในเรื่องของความรู ้ทกัษะและประสบการณใ์นงานที่ปฏิบติังาน 

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและพฒันาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
➢ คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน 

นอกเหนือจากคณุสมบติัตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพล
เรือน (ส านกังาน ก.พ.) ผูต้รวจสอบภายในที่ดีจะตอ้งเป็นผูท้ี่มีความรูใ้นวิชาชีพ และความรูใ้นสาขาวิชาอ่ืน
ซึ่งจ าเป็นต่อการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน และตอ้งมีคณุสมบติัสว่นตวัที่จ  าเป็นและเหมาะสม ดงันี ้

1.  มีความเชี่ยวชาญในหลกัวิชาพืน้ฐานที่จ  าเป็นต่อการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน เช่นการบญัชี 
เศรษฐศาสตรก์ฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัที่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานขององคก์รทัง้จากภายในและ
ภายนอกองคก์ร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.  มีความรู ้ความช านาญ ในการปรบัใชม้าตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการตรวจสอบ
ต่าง ๆ ที่จ  าเป็นในการตรวจสอบภายใน 

3.  มีความรอบรูเ้ขา้ใจในหลกัการบรหิาร เทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่การวางแผนงานการ
จดัท าและการบริหารงบประมาณ 

4.  มีความสามารถในการสื่อสาร การท าความเขา้ใจในเรื่องต่าง ๆ การวิเคราะห ์การประเมินผล 
การเขียนรายงาน 

5.  มีความเชื่อมั่นในตนเอง มีความซื่อสตัยส์จุริตต่อองคก์รและเพื่อนรว่มงาน 
6.  มีมนษุยส์มัพนัธท์ี่ดีวางตวัเป็นกลาง รูจ้กักาลเทศะ ยึดมั่นในอดุมการณห์ลกัการท่ีถกูตอ้งกลา้

แสดงความเห็นในสิ่งที่ไดว้ิเคราะหแ์ละประเมินจากการตรวจสอบ 
7.  มีความอดทน หนกัแน่น รบัฟังความคิดเห็นผูอ่ื้น 
8.  มีปฏิภาณ ไหวพรบิ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตดัสินปัญหาต่าง ๆ ไดอ้ย่างถกูตอ้ง    

เที่ยงธรรม 
9.  เป็นผูม้ีวิสยัทศัน ์มองการณไ์กล ติดตามวิวฒันาการที่ทนัสมยั มีความคิดรเิริ่มสรา้งสรรค์     

และมองปัญหาดว้ยสายตาเยี่ยงผูบ้รหิาร 
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ส่วนที่ 2  :  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   (Internal Audit 
Process) 
 
 

 

20  วัน 

3 วัน/โรงเรียน 

2 วัน/

โรงเรียน 
ภายใน 30 วัน 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายในจ าเป็นตอ้งด าเนินการอย่างเป็นขัน้ตอน เพื่อใหผู้ต้รวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบติังานตรวจสอบไดอ้ย่างมั่นใจและไดผ้ลงานที่มีคณุภาพ ทัง้นี ้ขัน้ตอนของการปฏิบติังาน
ตรวจสอบที่ส  าคญั ประกอบดว้ย  

1. การวางแผนตรวจสอบ 
2. การปฏิบติังานตรวจสอบ 
3. การจดัท ารายงานและติดตามผล 

1.  การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนเป็นการคิดลว่งหนา้ก่อนที่จะลงมือปฏิบติังานจรงิว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ดว้ย

วตัถุประสงคอ์ะไร ที่หน่วยรบัตรวจใด ณ เวลาไหน และใชเ้วลาตรวจสอบเท่าไร โดยใชท้รพัยากรที่มีอยู่คือ 
บคุลากร งบประมาณ และวสัดอุปุกรณอ์ย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตาม
วตัถุประสงคภ์ายในระยะเวลา งบประมาณ และอตัราก าลงัที่ก าหนด 

การวางแผนตรวจสอบประกอบดว้ยเนือ้หาสาระส าคญั 3 เรื่อง ไดแ้ก ่
   เรื่องที่ 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
   เรื่องที่ 2 ขัน้ตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
   เรื่องที่ 3 การเสนอแผนการตรวจสอบ 

➢ เร่ืองที ่1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
ตามกรอบการปฏิบติังานตรวจสอบ แบ่งการวางแผนตรวจสอบ ออกเป็น 2 ประเภท ดงันี ้
1.1  การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
1.2  การวางแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan) 
1.1  การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบติังานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
จดัท าขึน้โดยท าไวล้ว่งหนา้เก่ียวกบัเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรบัตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบ
แต่ละเรื่อง ผูร้บัผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทัง้งบประมาณที่ใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ ทัง้นีเ้พื่อ
ประโยชนใ์นการสอบทานความกา้วหนา้ของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพื่อใหง้านตรวจสอบด าเนินไปอย่าง
ราบรื่นทนัตามก าหนดเวลา(Sufficiency) ความเชื่อถือไดแ้ละจดัหามาได ้(Competency) ความเก่ียวขอ้ง 
(Relevancy) และความมีประโยชน ์(Usefulness) 

แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชีท้างของการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังาน
ตรวจสอบภายในใหเ้ดินไปในแนวทางที่ไดก้ าหนดไว ้แผนการตรวจสอบจะก าหนดวตัถปุระสงค ์เป้าหมาย 
และขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบอย่างกวา้ง ๆ เพื่อใหเ้กิดประโยชนต่์อการปฏิบติังาน และใชเ้ป็น
แนวทางในการจดัท าแผนการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายในต่อไป ทัง้นี ้แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 2 
ระดบั ไดแ้ก่ 

ก.  แผนการตรวจสอบระยะยาว 
เป็นแผนที่จดัท าไวล้ว่งหนา้มีระยะเวลาตัง้แต่ 1 ปีขึน้ไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา3 – 5 ปี และแผนฯ 

ตอ้งก าหนดใหค้รอบคลมุหน่วยรบัตรวจที่อยู่ในความรบัผิดชอบทัง้หมดซึ่งหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบ
ภายในควรก าหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบัเปา้หมายและนโยบายของส่วนราชการ  
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ข.  แผนการตรวจสอบประจ าปี 
เป็นแผนที่จดัท าไวล้ว่งหนา้มีรอบระยะเวลา 1 ปี และแผนการตรวจสอบประจ าปีประกอบดว้ย

สาระส าคญั ดงันี ้
1)  วตัถปุระสงคข์องการตรวจสอบ  

  ควรก าหนดวตัถุประสงคข์องการตรวจสอบใหช้ดัเจนว่าจะตรวจสอบเพื่อใหท้ราบถึงเรื่อง
อะไรบา้ง เพื่อจะไดก้ าหนดขอบเขตการปฏิบติังานใหบ้รรลวุตัถุประสงคไ์ด ้เช่น เพื่อใหแ้น่ใจว่าการ
ด าเนินงานของงาน/โครงการต่าง ๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยดั มีการบริหารจดัการที่ดี การ
ปฏิบติังานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือมติคณะรฐัมนตรีที่เก่ียวขอ้ง นโยบาย และวิธีการ
ปฏิบติังานที่หน่วยงานก าหนด รวมทัง้การจดัท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถกูตอ้ง เชื่อถือได ้และ
ทนัเวลา 
2)  ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบ  
                   ควรก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบเพื่อใหท้ราบว่าจะด าเนินการตรวจสอบในหน่วย
รบัตรวจใดและเรื่องใดที่จะตรวจสอบบา้ง เมื่อไร ความถ่ีในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ
แต่ละเรื่อง และจ านวนคน/วนัที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ขอบเขตการปฏิบติังานที่ไดก้ าหนดให้
สอดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปีดงักลา่วอาจมีการปรบัเปลี่ยนไดห้ากสภาพแวดลอ้มต่าง ๆ มีการ
เปลี่ยนแปลงไป 
3)  ผูร้บัผิดชอบในการตรวจสอบ 
                  รายชื่อบคุลากรที่ปฏิบติังานในฐานะผูต้รวจสอบภายในทัง้หมด หากมีการแบ่งเป็น     สายตรวจ
ควรระบุรายชื่อผูต้รวจสอบภายในแยกตามสายตรวจดว้ย  

   4) งบประมาณที่ใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ 
                งบประมาณที่จะใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบทัง้ปี ซึ่งจะไดจ้ากงบประมาณที่ไดก้ าหนดไวแ้ลว้
ในแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่อาจปรบัเปลี่ยนไดห้ากขอบเขตการปฏิบติังานและสภาพแวดลอ้มต่าง ๆ 
มีการเปลี่ยนแปลง 

1.2  การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
      เมื่อหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในไดจ้ดัท าแผนการตรวจสอบตามขอ้ 1.1 เสรจ็เรียบรอ้ย

แลว้ หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในจะตอ้งมอบหมายใหผู้ต้รวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบที่วางไว ้โดยผูต้รวจสอบภายในจะตอ้งวางแผนการปฏิบติังานก่อน    การตรวจสอบ 
ฉะนัน้แผนการปฏิบติังาน จึงหมายถึงแผนปฏิบติังานที่ผูต้รวจสอบภายใน ซึ่งไดร้บัมอบหมายใหด้ าเนินการ
ตรวจสอบ ไดจ้ดัท าขึน้ลว่งหนา้ว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรบัตรวจใดดว้ยวตัถปุระสงค ์ขอบเขตการ  
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ตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะท าใหก้ารปฏิบติังานตรวจสอบบรรลผุลส าเร็จตามที่ไดร้บั
มอบหมาย 
➢ เร่ืองที ่2 ขั้นตอนของการวางแผนการตรวจสอบ 

เพื่อใหก้ารวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผูต้รวจสอบภายในควรด าเนินการ
ตามล าดบัขัน้ตอน ดงันี ้

 
2.1  การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 
2.2  การประเมินผลระบบการควบคมุภายใน 
2.3  การประเมินความเสี่ยง 
2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 
2.5  การวางแผนการปฏิบติังาน 

 2.1  การส ารวจข้อมูลเบือ้งต้น 

  การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้มีวตัถุประสงคเ์พื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในเรียนรู ้และท าความเขา้ใจ
เก่ียวกบังานของหน่วยงานที่ตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทัง้ท าความคุน้เคยกบัหน่วยงานและ
ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยใหผู้ต้รวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชัน้ตน้ก่อน
จะด าเนินการตรวจสอบไดอ้ย่างเหมาะสมและเป็นระบบ 

ผูต้รวจสอบภายในควรส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ทุกครัง้ก่อนด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปีหรือใน
ขัน้ตอนถดัไปหากพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต่อการปฏิบติังาน โดยอาจศกึษาขอ้มลูต่าง ๆ จากแผนภมูิการ
จดัแบ่งสว่นงาน นโยบาย เป้าหมาย วตัถุประสงคร์ะเบียบปฏิบติัขององคก์ร และท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
แผนกลยทุธแ์ผนการปฏิบติังาน และคู่มือการปฏิบติังาน การใหไ้ดม้าซึ่งขอ้มลูดงักล่าวเพิ่มขึน้ ผูต้รวจสอบ
ภายในอาจใชว้ิธีการประชมุหารือกบัผูบ้รหิารของหน่วยรบัตรวจ สมัภาษณห์วัหนา้หน่วยรบัตรวจและ
เจา้หนา้ที่ที่เก่ียวขอ้ง สงัเกตการณป์ฏิบติังานจรงิ หากเป็นการส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้เก่ียวกบังานที่เคยมีการ
ตรวจสอบมาก่อนแลว้ ผูต้รวจสอบภายในควรศกึษาขอ้มลูจากกระดาษท าการและรายงานผลการ
ปฏิบติังานในครัง้ก่อนประกอบดว้ย 
2.2  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมินผลระบบการควบคมุภายในที่แต่ละหน่วยรบัตรวจไดจ้ดัใหม้ีขึน้
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 2544 
โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคมุภายใน ดงันัน้ เพื่อใหบ้รรลุ
วตัถุประสงคด์งักลา่วและสามารถประเมินผลระบบการควบคมุภายในไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ผูต้รวจสอบ 
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ภายในควรมีความรูเ้ก่ียวกบัการควบคมุภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบดว้ยองคป์ระกอบ  5 
องคป์ระกอบ คือ 

- สภาพแวดลอ้มการควบคมุ (Control Environment) 
- การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
- กิจกรรมการควบคมุ (Control Activities) 
- สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
- การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) 
การประเมินผลระบบการควบคมุภายในมีวตัถปุระสงคเ์พื่อประเมินความเพียงพอและ

ประสิทธิผลของระบบการควบคมุภายใน เพื่อใหท้ราบว่าระบบการควบคมุภายในที่ไดจ้ดัวางไวน้ัน้ไดน้ าไป
ปฏิบติัตามที่ก าหนด และผลงานบรรลตุามเปา้หมายขององคก์ร การประเมินผลการควบคมุภายในแบ่งได้
หลายประเภท เช่น การประเมินผลตามวตัถุประสงคข์องการควบคมุประเมินผลตามองคป์ระกอบการ
ควบคมุภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคมุเฉพาะดา้น หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง การประเมินผล
ตามกิจกรรมการควบคมุโดยรวมขององคก์ร เป็นตน้ โดยปกติการประเมินผลการควบคมุภายใน จะเลือก
ประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจ าเป็น  
2.3  การประเมินความเส่ียง (Risk Asessment) 

เนื่องจากภารกิจการปฏิบติังานขององคก์รโดยทั่วไปมกัจะแบ่งลงตามหน่วยงานและกิจกรรม 
ดงันัน้ การวางแผนการตรวจสอบภายในใหส้ามารถครอบคลมุหน่วยงานหรือกิจกรรม ที่ควรด าเนินการ
ตรวจสอบในแต่ละปีไดอ้ย่างครบถว้น และเหมาะสมกบัทรพัยากรของงานตรวจสอบภายใน ที่มีอยู่ อนั
ไดแ้ก่ อตัราก าลงั งบประมาณ วสัดอุปุกรณแ์ละระยะเวลาการปฏิบติังาน จึงมีความจ าเป็นตอ้งน าแนว
ทางการประเมินความเสี่ยงมาใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ เพื่อช่วยใหส้ามารถพิจารณาถึงความเสี่ยง
หรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึน้และเป็นผลท าใหก้ารท างานไม่บรรลวุตัถปุระสงคข์ององคก์ร ซึ่งหาก
พิจารณาแลว้เห็นว่ามีความส าคญัในระดบัสงูก็ควรวางแผนการตรวจสอบทนัทีหรือในปีแรก ๆ  

ขัน้ตอนในการประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายในสามารถ
เลือกประเมินความเสี่ยงในระดบัหน่วยงานทุกหน่วยงานหรือระดบักิจกรรมทกุกิจกรรมภายในองคก์รก็ได้
ตามความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน ทัง้นีไ้ม่ว่าจะประเมินความเสี่ยงในระดบัใดจะประกอบดว้ย 3 
ขัน้ตอนหลกั ๆ คือ 

1)  การระบุปัจจัยเส่ียงเป็นการคน้หาถึงสถานการณห์รือสาเหตทุี่จะก่อใหเ้กิดความเสี่ยง
ขึน้ภายในองคก์ร โดยผูต้รวจสอบภายในอาจพิจารณาขอ้มลูที่ไดจ้ากการส ารวจเบือ้งตน้จาก
สภาพแวดลอ้มทั่วไปทัง้ภายในและภายนอกขององคก์ร และน ามาแยกเป็นประเภทของขอ้มลูที่เก่ียวกบั
ดา้นกลยทุธ ์ดา้นการด าเนินงาน ดา้นความรู ้ดา้นการเงิน และดา้นกฎหมาย ระเบียบ เช่น ปัจจยัเสี่ยงเรื่อง
ของแผนและผลการปฏิบติังาน ปัจจยัเสี่ยงเก่ียวกบักระบวนการและวิธีการด าเนินงาน ปัจจยัเสี่ยงเรื่องการ
จดัการฐานขอ้มลู เป็นตน้ 
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2)  การวิเคราะหค์วามเส่ียงเมื่อผูต้รวจสอบภายในสามารถระบสุาเหตคุวามเสี่ยงภายใน

องคก์รว่าเป็นเรื่องใดในระดบัหน่วยงานหรือกิจกรรมแลว้ ก็ใหท้ าการวิเคราะหว์่าปัจจยัเสี่ยงนัน้มีผลกระทบ
อย่างไรต่อองคก์รและมีโอกาสหรือความถ่ีที่จะเกิดมากนอ้ยเพียงใด โดยอาจก าหนดเกณฑข์องแต่ละปัจจยั
เสี่ยงที่พบเป็น 3 ระดบั ไดแ้ก่ สงู กลาง ต ่า และใหค้ะแนนก ากบัไวด้ว้ย เช่น ระดบัสงู = 3 คะแนน 
ระดบักลาง = 2 คะแนน ระดบัต ่า = 1 คะแนน หรืออาจก าหนดเป็น 5 ระดบั เช่น สงูมาก สงูปานกลาง ต ่า 
ต ่ามาก เพื่อใหไ้ดค้ะแนนที่สามารถวิเคราะหค์วามเสี่ยงไดล้ะเอียดเพิ่มมากขึน้ก็ย่อมได ้

ขัน้ตอนสดุทา้ยของการวิเคราะห ์ผูต้รวจสอบภายในตอ้งสรุปในภาพรวมของสว่นราชการว่าแต่ละ
หน่วยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยดว้ยคะแนนเท่าใดบา้ง 

3) การจัดล าดับความเส่ียงเมื่อผูต้รวจสอบภายในทราบแลว้ว่าในแต่ละหน่วยงาน หรือ
กิจกรรมตามที่เลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเท่าใดแลว้ ใหน้ ามาจดัเรียงล าดบัจากคะแนนมากสดุไป
หานอ้ยสดุเพื่อใชใ้นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจ าปีต่อไป 
2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 

จากผลการประเมินระบบการควบคมุภายในและการประเมินความเสี่ยง ผูต้รวจสอบภายใน
จะสามารถพิจารณาไดว้่าควรวางแผนการตรวจสอบฯ ในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด โดยน าล าดบัความเสี่ยง
จากการประเมินความเสี่ยงในขัน้ตอนที่ 2.3 มาพิจารณาจดัช่วงความเสี่ยง เพื่อใหไ้ดห้น่วยงานหรือกิจกรรม
ใดที่มีความเสี่ยงในระดบัสงูเพียงใด ที่ควรวางแผนการตรวจสอบ โดยไลเ่รียงความเสี่ยงตามล าดบัที่
ค  านวณได ้

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งก าหนดแผนการตรวจสอบประจ าปี (ตัวอย่างแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ตามภาคผนวก ก) ดงันี ้

1)  ก าหนดวตัถุประสงคใ์นเรื่องหรือกิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ เพื่อจะไดว้างแผนการ
ปฏิบติังานตรวจสอบใหบ้รรลวุตัถุประสงคท์ี่ตอ้งการ 

2)  ก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบเก่ียวกบัหน่วยรบัตรวจ เรื่องที่ตรวจ ความถ่ีใน
การตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจ านวนคน / วนั 

3)  ก าหนดผูร้บัผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบชุื่อผูร้บัผิดชอบในการตรวจสอบ 
4)  ก าหนดงบประมาณที่ใชป้ฏิบติังานตรวจสอบ โดยระบงุบประมาณที่จะใชป้ฏิบติังาน

ตรวจสอบทัง้ปี โดยแยกรายการใหช้ดัเจน เช่น ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พกั และค่าพาหนะ ฯลฯ 
ขอ้ควรระวงัในการวางแผนการตรวจสอบ ควรตอ้งพิจารณาว่าผูต้รวจสอบภายในมีความรู้

ความสามารถ และความช านาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนัน้ ๆ เพียงพอหรือไม่ มิฉะนัน้จะเกิด
ความเสี่ยงในการปฏิบติังานที่เกิดจากตวัของผูต้รวจสอบ ซึ่งอาจจะท าใหแ้ผนการตรวจสอบไม่ประสบ
ความส าเรจ็ตามวตัถุประสงคไ์ด ้
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2.5  การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ผูต้รวจสอบภายในควรจดัท าแผนการปฏิบติังานตามภารกิจที่ไดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้
หน่วยงานตรวจสอบภายในใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี ในการวางแผนการปฏิบติังาน   ยงั
ตอ้งอาศยัขอ้มลูจากการส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ การประเมินผลระบบการควบคมุภายใน รวมทัง้ผลการ
ประเมินความเสี่ยง เพื่อใหก้ารวางแผนการปฏิบติังานในแต่ละเรื่องครอบคลมุประเด็นการตรวจสอบที่มี
ความส าคญั การวางแผนการปฏิบติังานควรจดัท าเป็นลายลกัษณอ์กัษรและมีลกัษณะยืดหยุ่น โดย
สามารถแกไ้ขปรบัปรุงใหเ้หมาะสมตามสภาวการณไ์ดต้ลอดเวลา และใหผ้่านการสอบทานและเห็นชอบ
จากหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายใน ทัง้นี ้การวางแผนการปฏิบติังานมีขัน้ตอนด าเนินการ ดงันี  ้

1)  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
2)  การก าหนดวตัถปุระสงคใ์นการปฏิบติังาน 
3)  การก าหนดขอบเขตการปฏิบติังาน 
4)  การก าหนดแนวทางการปฏิบติังาน 

1)  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการปฏิบติังาน ซึ่งผูต้รวจสอบควรท าการส ารวจขอ้มลูเพิ่มเติม เช่น ประชมุ

หารือกบัผูบ้รหิารของหน่วยรบัตรวจที่จะเขา้ไปตรวจสอบ สมัภาษณบ์คุคลทัง้ภายในและภายนอกที่มีส่วน
เก่ียวขอ้งกบักิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะหเ์ปรียบเทียบขอ้มลูที่ส  ารวจได ้จดัท าแผนภาพ (Flowchart) 
การปฏิบติังาน เป็นตน้ และในกรณีที่ผูต้รวจสอบภายในไดท้ าการประเมินความเสี่ยงในระดบัหน่วยงานก็
ควรตอ้งประเมินความเสี่ยงในระดบักิจกรรม เพื่อหาขอ้มลู หลกัฐานเพิ่มเติม ที่จะก าหนดประเด็นของการ
ตรวจสอบว่าประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียดเพื่อจะไดก้ าหนดวตัถุประสงค ์ขอบเขต และแนวทาง
การปฏิบติังานตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป 
2)  การก าหนดวัตถุประสงคใ์นการปฏิบัติงาน 

ผูต้รวจสอบควรก าหนดวตัถุประสงคข์องการปฏิบติังานในเรื่อง หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว ้
เพื่อใหท้ราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิน้สดุแลว้ ผูต้รวจสอบจะไดป้ระเด็นขอ้ตรวจพบอะไรบา้งในการก าหนด
วตัถุประสงคข์องการปฏิบติังาน ผูต้รวจสอบควรก าหนดวตัถปุระสงคใ์หค้รอบคลมุประเด็นการตรวจสอบที่
ส  าคญั ๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการควบคมุ 
3)  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 

การก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานเป็นการก าหนดเพื่อใหท้ราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็นจ านวน
มากนอ้ยเท่าใด ผูต้รวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตของการปฏิบติังานใหเ้พียงพอ ในอนัที่จะช่วยให้
สามารถปฏิบติังานใหบ้รรลตุามวตัถุประสงค ์ซึ่งควรก าหนดใหค้รอบคลมุถึงระบบการท างานต่าง ๆ 
เอกสารหลกัฐาน รายงาน บุคลากร และทรพัยส์ินที่เก่ียวขอ้ง 
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4)  การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

แนวทางการปฏิบติังาน หมายถึง การก าหนดวิธีปฏิบติังานในรายละเอียดที่ ผูต้รวจสอบ
ภายในตอ้งจดัท าเป็นลายลกัษณอ์กัษร ซึ่งจะเป็นสว่นหนึ่งของการปฏิบติังาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังานในรายละเอียดว่า ในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะตอ้งตรวจสอบอะไรบา้งวตัถปุระสงคอ์ะไร ที่
หน่วยรบัตรวจใด ณ เวลาใด และใชว้ิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลกัฐาน
ในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจดัท ารายละเอียดขัน้ตอนหรือวิธีการปฏิบติังานตรวจสอบ
ตัง้แต่เริ่มตน้จนสิน้สดุ (ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงาน ตามภาคผนวก ข) 

แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเร่ืองหรือกิจกรรม ควร
ประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 

1)  เรื่องและหน่วยรบัตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบติังานตรวจสอบในเรื่องใดและ 
ณ หน่วยรบัตรวจใดบา้ง 

2)  วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน ควรก าหนดเพื่อใหท้ราบว่าผูต้รวจสอบภายในจะทราบ
ประเด็นขอ้ตรวจพบอย่างไรบา้ง เมื่อเสรจ็สิน้การตรวจสอบ 

3)  ขอบเขตการปฏิบติังาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะ
ท าการทดสอบ เพื่อแสดงใหเ้ห็นถึงผลส าเรจ็ตามวตัถปุระสงคใ์นการปฏิบติังานที่ก าหนดไว ้

4)  แนวทางการปฏิบติังาน ควรก าหนดขัน้ตอนหรือวิธีการปฏิบติังานตรวจสอบในแต่ละเรื่อง
ใหช้ดัเจนและเพียงพอ ระบวุิธีการในการคดัเลือกขอ้มลู การวิเคราะห ์การประเมินผล 

       5)  สรา้งสมัพนัธก์บัผูบ้รหิารของหน่วยรบัตรวจ โดยจดัประชมุเปิดและปิดงานตรวจสอบ และ
แกไ้ขปัญหาที่เกิดขึน้ระหว่างการตรวจสอบและการบนัทึกขอ้มลูที่ไดร้บัระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ 
รวมทัง้ก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม  อนัจะช่วยใหก้ารตรวจสอบไดห้ลกัฐานครบถว้น และเพียง
พอที่จะบรรลวุตัถุประสงคท์ี่ก าหนดไว ้

6)  ชื่อผูต้รวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อใหท้ราบว่าใครเป็นผูร้บัผิดชอบ
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 

7)  สรุปผลการตรวจสอบ เพื่อใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการ
ตรวจสอบที่ส  าคญัพรอ้มระบุรหสักระดาษท าการท่ีใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอา้งอิงและ
การคน้หากระดาษท าการ นอกจากนีค้วรลงลายมือชื่อผูต้รวจสอบและผูส้อบทานพรอ้มทัง้วนัที่ ที่ตรวจสอบ
หรือสอบทานไวด้ว้ย เพื่อแสดงใหเ้ห็นว่าใครเป็นผูต้รวจสอบและผูส้อบทาน 

เมื่อผูต้รวจสอบภายในไดก้ าหนดแผนการปฏิบติังานเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ งานขัน้ต่อไปของ  ผู้
ตรวจสอบภายในที่จะตอ้งพิจารณาก่อนเขา้ท าการตรวจสอบตามขัน้ตอนและวิธีการที่ไดก้ าหนดไวต้าม
แผนการปฏิบติังาน คือ กระดาษท าการที่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานตามแนวทางการปฏิบติังานที่ 
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ก าหนดไวเ้พื่อบนัทกึขอ้มลู ขอ้ตรวจพบต่าง ๆ ในระหว่างการปฏิบติังานนัน้ ๆ ใหเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในการ
เขียนรายงานผลการปฏิบติังานและเสนอแนะแนวทางการแกไ้ขขอ้บกพรอ่งต่อไป  
➢ เร่ืองที ่3 การเสนอและการอนุมัติแผน 

เมื่อหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในไดว้างแผนการตรวจสอบเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ ใหเ้สนอ
แผนการตรวจสอบต่อผูบ้รหิารสงูสดุของสว่นราชการ เพื่อพิจารณาอนมุติัภายในเดือนกนัยายนของทกุปี
และควบคมุดแูลการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามแผนที่ก าหนด ซึ่งในระหว่างการปฏิบติังานถา้หวัหนา้
หน่วยงานตรวจสอบภายในพบว่า มีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ท าใหไ้ม่สามารถปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบได ้หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรบัปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ 
และเสนอใหผู้บ้รหิารพิจารณาอนมุติัอีกครัง้หนึ่งดว้ย เมื่อผูต้รวจสอบภายในจดัท าแผนการปฏิบติังานตาม
ภารกิจที่ไดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในเสรจ็เรียบรอ้ย ควรเสนอแผนการ
ปฏิบติังานใหห้วัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในใหค้วามเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินการตรวจสอบในขัน้ตอน
ต่อไป 
2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบติังานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลกัฐานเพื่อ
วิเคราะหแ์ละประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบติัขององคก์รรวมทัง้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งพรอ้มทัง้เสนอขอ้มลูที่ไดจ้ากการตรวจสอบและขอ้เสนอแนะ
ต่อผูบ้รหิารเพื่อประกอบการตดัสินใจในการบรหิารงาน 

การปฏิบติังานตรวจสอบ ประกอบดว้ยสาระส าคญั 3 เรื่อง ไดแ้ก่ 
   เรื่องที่ 1 ก่อนเริ่มปฏิบติังานตรวจสอบ 
   เรื่องที่ 2 ระหว่างการปฏิบติังานตรวจสอบ 
   เรื่องที่ 3 การปฏิบติัเมื่อเสร็จสิน้งานตรวจสอบ 

➢ เร่ืองที ่1 ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลงัจากจดัท าแผนการปฏิบติังานเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ ผูต้รวจสอบภายใน ตอ้งจดัท าตารางการ

ปฏิบติังานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและท าความตกลงกบัหน่วย
รบัตรวจในเรื่องความพรอ้มขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดวนัและระยะเวลาที่ใชใ้นการตรวจสอบ การ
ด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบติังานตรวจสอบ มีขัน้ตอน ดงันี ้
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1.1  การแจง้ผูร้บัตรวจ หวัหนา้ผูต้รวจสอบภายในควรติดต่อผูบ้รหิารของหน่วยรบัตรวจและผูท้ี่มี

หนา้ที่รบัผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถกูตรวจสอบใหท้ราบถึงวตัถปุระสงค ์ขอบเขต ก าหนดวนัและ
ระยะเวลาที่ใชใ้นการตรวจสอบ 

1.2  การคดัเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคดัเลือกผูต้รวจสอบภายในที่เหมาะสมกบัความรู้
ความสามารถของผูต้รวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ อนัจะมีผลต่อการปฏิบติังานของ   
 ผูต้รวจสอบภายใน 

1.3  การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อใหแ้ก่ทีมตรวจสอบ เพื่อใหท้ีมตรวจสอบไดร้บัทราบถึง
วตัถุประสงคแ์ละระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณและค่าใชจ้่ายที่ใชใ้นการตรวจสอบ
รายละเอียดการเดินทางและกระดาษท าการที่ตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ 

1.4  หวัหนา้ทีมตรวจสอบ ในการปฏิบติังานตรวจสอบควรก าหนดใหห้นึ่งในทีมผูต้รวจสอบภายใน
เป็นหวัหนา้ทีมเพื่อท าหนา้ที่เพิ่มเติม ดงันี ้

     1)  จดัท าตารางการปฏิบติังานตรวจสอบ ก ากบัดแูลการตรวจสอบของผูร้ว่มทีมใหเ้ป็นไปตาม
วตัถุประสงคแ์ละตารางการปฏิบติังานที่ก าหนดไว ้

     2)  แกไ้ขเพิ่มเติมแนวการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบเพื่อใหส้อดคลอ้งกบั
สภาพแวดลอ้มที่เปลี่ยนแปลงไป 
1.5 การเตรียมการเบือ้งตน้ เมื่อไดร้บัมอบหมายใหต้รวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใด ผูต้รวจสอบภายใน
ควรเตรียมการในเบือ้งตน้เก่ียวกบัเรื่องดงัต่อไปนี ้

1)  สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแลว้ เพื่อก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น กระดาษท าการ 
รายงานผลการปฏิบติังาน และรายงานอื่นที่เก่ียวขอ้ง 

2)  ศกึษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อใหท้ราบถึงโครงการต่าง ๆ ปัญหา แผนงานและ
วตัถุประสงคโ์ดยรวม 

3)  ศกึษารายละเอียดของขอ้มลูอา้งอิงที่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ 
➢ เร่ืองที ่2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ผูต้รวจสอบภายในเริ่มปฏิบติังานตรวจสอบดว้ยการประชมุเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีม
ตรวจสอบกบัผูร้บัตรวจที่เก่ียวขอ้ง หวัหนา้ทีมตรวจสอบจะเป็นผูด้  าเนินการประชมุ อธิบายวตัถุประสงค์
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบใหผู้ร้บัตรวจทราบ ระหว่างการปฏิบติังานตรวจสอบมีขัน้ตอนที่ควร
ด าเนินการ ดงันี ้

2.1  การมอบหมายงานตรวจสอบ  
2.2  วิธีปฏิบติัการตรวจสอบ  



 
 

 
 

20 
2.3  การก ากบัดแูลการปฏิบติังาน   
2.4  การน าแผนการปฏิบติังานตรวจสอบมาใช ้
2.5  การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
2.6  การประชมุปิดงานตรวจสอบ 
2.1  การมอบหมายงานตรวจสอบ  
     หวัหนา้ทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผูต้รวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนดั ความรู ้

ความช านาญ รวมทัง้ ควรเลือกงานที่สามารถพฒันาความช านาญและประสบการณแ์ก่ผูต้รวจสอบภายใน
แต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระดว้ย 

2.2  วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
     ผูต้รวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสมในแต่ละขัน้ตอน 

ดงันี ้
     (1) การรวบรวมขอ้มลูและหลกัฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลกัษณอ์ักษร 

และไม่เป็นทางการดว้ยวาจา 
     (2) การเขา้สงัเกตการณป์ฏิบติังาน เพื่อหาขอ้สรุปของการปฏิบติังานนัน้ ๆ ว่ามีประสิทธิภาพ

เพียงใด 
     (3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรพัย ์ทัง้นีร้วมถึงการสอบ

ทานประสิทธิผลของระบบการควบคมุภายใน 
     (4) การทดสอบการปฏิบติังานตามระบบที่วางไว ้
     (5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห ์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะหแ์ละเปรียบเทียบขอ้มลูที่เป็นตวัเลข 
2.3  การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน   
     หวัหนา้ทีมตรวจสอบมีหนา้ที่ก ากบัดแูลการปฏิบติังานของผูร้ว่มทีมอย่างละเอียดสม ่าเสมอ 

เพื่อใหแ้น่ใจว่าการปฏิบติังานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบติัการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบที่
ก าหนดไว ้พรอ้มทัง้เวลาที่ใชใ้นการปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบัตารางการปฏิบติังานตรวจสอบที่ก าหนดไว ้

2.4  การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
     ผูต้รวจสอบภายในตอ้งน าแผนการปฏิบติังานที่ไดจ้ดัท าไวล้ว่งหนา้ มาใชเ้ป็นแนวทางในการ

ปฏิบติังานตรวจสอบ แผนการปฏิบติังานตรวจสอบสามารถแกไ้ขเพิ่มเติมใหเ้หมาะสมกบัสถานการณไ์ด้
โดยผูต้รวจสอบภายในควรระบขุอ้เสนอแนะในการแกไ้ขแผนการปฏิบติังานไวใ้นกระดาษท าการ ซึ่งหวัหนา้
ทีมตรวจสอบตอ้งประเมินความสมเหตสุมผลของขอ้เสนอแนะ 
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2.5  การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
     หวัหนา้ทีมตรวจสอบอาจจ าเป็นตอ้งเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพื่อใหส้อดคลอ้ง

กบัสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตสุมผลและความคุม้ค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการ
ตรวจสอบ ทัง้นี ้ตอ้งไดร้บัอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในทกุครัง้ 

2.6  การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
     การประชมุปิดงานตรวจสอบ จะกระท าเป็นขัน้ตอนสดุทา้ยเมื่อหวัหนา้ทีมตรวจสอบไดจ้ดัท า

สรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจดัท ารา่งรายงานผลการปฏิบติังานเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ ผูเ้ขา้รว่มประชมุตอ้ง
ประกอบดว้ยผูบ้รหิารหน่วยรบัตรวจที่มีอ  านาจสั่งการใหป้ฏิบติัตามขอ้เสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชมุ
เรื่องต่าง ๆ ที่น าเขา้มาเป็นวาระการประชมุ ดงันี ้

1)  สรุปการตรวจสอบ 
2)  ท าความเขา้ใจและชีแ้จงประเด็นที่ยงัสงสยั 
3)  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาขอ้ยติุในประเด็นที่ยงัมีความเห็นไม่ตรงกนั 
4)  แจง้ก าหนดการการออกรายงานผลการปฏิบติังาน 
5)  ขอบคณุผูเ้ก่ียวขอ้งในการใหค้วามรว่มมือ 

➢ เร่ืองที ่3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิน้งานตรวจสอบ 
หลงัจากเสรจ็สิน้การปฏิบติังานตรวจสอบในหน่วยรบัตรวจแลว้ หวัหนา้ทีมตรวจสอบ  ควรสอบ

ทานใหแ้น่ใจว่าทีมตรวจสอบไดป้ฏิบติัหนา้ที่ต่าง ๆ เสรจ็สมบรูณแ์ละเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่
ก าหนดไว ้นอกจากนีห้วัหนา้ทีมตรวจสอบตอ้งสอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลกัฐานที่รวบรวมไวจ้าก
การตรวจสอบและขอ้สรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบติังาน ประเมินผลการปฏิบติังาน
ของผูต้รวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจากความส าเรจ็ของงานตามวตัถปุระสงคท์ี่ก าหนดไว้ 

การปฏิบติังานเมื่อเสรจ็สิน้งานตรวจสอบ ประกอบดว้ย 
3.1  การรวบรวมหลกัฐาน 
3.2  การรวบรวมกระดาษท าการ 
   3.3  การสรุปผลการตรวจสอบ 
3.1  การรวบรวมหลักฐาน 
     หลกัฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ขอ้มลู หรือขอ้เท็จจริงต่าง ๆ ที่

ผูต้รวจสอบภายในไดจ้ากการใชเ้ทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึน้ระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึง 
หลกัฐานที่ขอเพิ่มเติมเพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูในการสนบัสนนุความเห็นเก่ียวกบัขอ้สรุปหรือขอ้ตรวจพบในการ
พิสจูนว์่าสิ่งที่ไดต้รวจพบนัน้ มีความถูกตอ้งน่าเชื่อไดม้ากนอ้ยเพียงใด คณุสมบติัของหลกัฐานการ
ตรวจสอบควรประกอบดว้ยคณุสมบติั 4 ประการ คือ ความเพียงพอ 
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3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation) 
กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผูต้รวจสอบภายใน จดัท าขึน้ในระหว่าง   การ

ตรวจสอบเพื่อบนัทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบดว้ยขอ้มลูต่าง ๆ ที่ใชใ้นการตรวจสอบ  ขอบเขตการ
ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอ้มลูจากการประเมินและวิเคราะห ์และผลสรุปของการตรวจสอบเพื่อใชเ้ป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบติังานในการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบตัง้แต่การวางแผน  การตรวจสอบ 
การปฏิบติังานตรวจสอบการรวบรวมหลกัฐานและขอ้มลู ตลอดจนการรา่งรายงานผล  การปฏิบติังาน 
จ าเป็นตอ้งจดัท ากระดาษท าการเพื่ออ านวยความสะดวกในการเก็บบนัทึกหลกัฐานต่าง ๆ เก่ียวกบัวิธีการ
ตรวจสอบที่ใชผ้ลที่ไดจ้ากการตรวจสอบและหลกัเกณฑใ์นการสรุปผลการตรวจสอบ และ    ยงัเป็นหลกัฐาน
การปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายใน ในการสอบทาน ทบทวนงานในความรบัผิดชอบและการวดัผลงาน อนั
เป็นการบ่งชีถ้ึงมาตรฐานการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานตรวจสอบ เพื่อประโยชนใ์นการอา้งอิงภายหลงั 
รวมทัง้การอา้งอิงในการตรวจสอบครัง้ต่อไป และการอา้งอิงกบับุคคลภายนอก 

วัตถุประสงคข์องกระดาษท าการ 
หลกัเกณฑใ์นการจดัท ากระดาษท าการยงัไม่มีการก าหนดใหเ้ป็นรูปแบบใดแบบหน่ึงโดยเฉพาะ 

และยงัไม่มีกฎเกณฑต์ายตวัหรือมีสตูรส าเรจ็ว่าตอ้งจดัท าในรูปแบบใดและอย่างไร ผูต้รวจสอบภายใน ตอ้ง
ใชค้วามรูค้วามช านาญและดลุยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนัน้ ๆ ควรจดัท ากระดาษ  ท าการอย่างไร
โดยยดึถือหลกัที่ว่า กระดาษท าการนัน้สามารถช่วยใหห้วัหนา้ผูต้รวจสอบภายในใชท้บทวน  การปฏิบติังาน
ตรวจสอบที่ด  าเนินการไปแลว้ไดเ้ป็นอย่างดี และสามารถบอกไดว้่างานนัน้ไดท้ าตามแผนการตรวจสอบที่ได้
ก าหนดไวห้รือไม่เพียงใด 

ประเภทของกระดาษท าการ ประกอบดว้ย 
1)  กระดาษท าการท่ีผูต้รวจสอบภายในจดัท าขึน้เอง เช่น กระดาษท าการท่ีใชบ้นัทกึแผนการ

ตรวจสอบและแผนการปฏิบติังาน กระดาษท าการบนัทกึการประเมินผลระบบการควบคมุภายใน กระดาษ
ท าการบนัทกึผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง กระดาษท าการสรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ กระดาษ
ท าการในการร่างรายงานผลการปฏิบติังาน เป็นตน้ 

2)  กระดาษท าการท่ีจดัท าโดยหน่วยรบัตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร หรือส าเนา 
รายละเอียดประกอบบญัชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผงัทางเดินของระบบงาน เป็นตน้ 

3)  กระดาษท าการท่ีผูต้รวจสอบไดร้บัจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรบัแจง้การยืนยนัยอด
แบบสอบถาม และหนงัสือรอ้งเรียนการทจุรติ เป็นตน้ 

     ในกรณีที่ผูต้รวจสอบภายในใชส้  าเนาเอกสารหรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่จดัท าโดยหน่วยรบัตรวจหรือ
ไดร้บัจากบุคคลภายนอกเป็นสว่นหนึ่งของกระดาษท าการ ผูต้รวจสอบภายในจะตอ้งตรวจสอบ    
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ความถูกตอ้งของกระดาษท าการประเภทนี ้เช่นเดียวกบักระดาษท าการที่ผูต้รวจสอบภายในจดัท าขึน้เอง 
(ตัวอย่างกระดาษท าการภาคผนวก ค) 

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการ อาจท าไดห้ลายรูปแบบ คือ 
1)  การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบ เป็นการสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็น ส่วน ๆ 

โดยระบวุตัถปุระสงคก์ารตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งที่ตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบขอ้เสนอแนะ
ของผูต้รวจสอบภายใน รวมทัง้ สิ่งที่ไดร้บัการแกไ้ขแลว้จากผูร้บัตรวจ 

2)  การสรุปแบบสถิติ เป็นการสรุปโดยใชแ้บบสถิติในการรายงานผลที่ไดจ้ากการทดสอบรายการ 
การสรุปควรจดัท าเป็นขัน้ ๆ ลดหลั่นกนัในรูปสามเหลี่ยม กลา่วคือ ขอ้มลูสว่นยอดจะมีรายละเอียดประกอบ
นอ้ยลดหลั่นกนัลงไปตามล าดบั 

3)  การสรุปผลการประชุม เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูร้บัผิดชอบในหน่วยรบัตรวจผู้
ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเก่ียวกับสิ่งที่เห็นดว้ย และสิ่งที่ไม่เห็นดว้ย พรอ้มทัง้ขอ้เสนอแนะและ
ระบวุนัที่ เวลา ที่มีการประชมุ 

4)  การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและขอ้คิดเห็นของผูต้รวจสอบภายใน
ตามขัน้ตอนของแนวการตรวจสอบ 

5)  การสรุปขอ้บกพร่อง เป็นส่วนที่ส  าคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลตอ้งตรงกับ
ขอ้เท็จจรงิที่เกิดขึน้ หรือขอ้บกพรอ่งต่าง ๆ ที่ไดต้รวจพบ 

การจัดเก็บกระดาษท าการ 
โดยปกติกระดาษท าการที่ท าขึน้ในการตรวจสอบงวดหนึ่ง จะจดัเก็บไวใ้นแฟ้ม  

แยกเป็น 2 ประเภท คือ 
1)  แฟ้มปัจจบุนั (Current File) ใชก้บักระดาษท าการที่ท าขึน้ในงวดการตรวจสอบงวดนัน้ หรือครัง้

นัน้โดยเฉพาะ และจะไม่มีส่วนสมัพนัธท์ี่เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบงวดต่อไป เช่น กระดาษท าการตรวจนบั
เงินสด ฯลฯ 

2)  แฟ้มถาวร (Permanent File) ใชก้บักระดาษท าการที่เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบงวด   อ่ืน ๆ ที่มี
ความส าคญัที่ตอ้งใชอ้า้งอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อ ๆ ไป เช่น รายงานผลการปฏิบติังาน แผนภมูิการ
จดัแบ่งสว่นงาน ฯลฯ 

3.3  การสรุปผลการตรวจสอบ 
การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบติังานตรวจสอบขัน้สดุทา้ยก่อนการจดัท ารายงานผลการ

ปฏิบติังานหลงัจากที่ผูต้รวจสอบภายในไดท้ าการตรวจสอบ เรื่องใดเรื่องหนึ่งแลว้เสร็จ หรือเป็นเรื่องที่เห็น
ว่าจ าเป็นตอ้งรายงานผลระหว่างการปฏิบติังานตรวจสอบ โดยผูต้รวจสอบ 
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จะตอ้งรวบรวมขอ้เท็จจริงและหลกัฐานต่าง ๆ ที่ไดร้ะหว่างการตรวจสอบ เพื่อสรุปหาขอ้ตรวจพบหรือสิ่งที่
ตรวจพบทัง้ดา้นดีและปัญหาขอ้บกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 
3.  การจัดท ารายงานและติดตามผล 

3.1  การจัดท ารายงาน 
การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานหรือผลการตรวจสอบใหผู้บ้ริหารทราบถึง

วตัถุประสงคข์อบเขต วิธีปฏิบติังานและผลการตรวจสอบขอ้มลูทัง้หมดทุกขัน้ตอน สรุปขอ้บกพร่องที่ตรวจ
พบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส  าคญัและการควบคมุ รวมทัง้เรื่องอ่ืน ๆ ที่ผูบ้ริหารควรทราบ พรอ้มขอ้เสนอแนะ
ในการแกไ้ขปรบัปรุง เพื่อเสนอผูบ้รหิารหรือผูท้ี่เก่ียวขอ้งพิจารณาสั่งการแกไ้ขปรบัปรุงต่อไป 

     การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผูต้รวจสอบ จะตอ้งเอาใจใส่เป็น
พิเศษเพราะรายงานนัน้แสดงใหเ้ห็นถึงคณุภาพของการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายในทัง้หมด ลกัษณะ
ของรายงานที่ดีตอ้งเป็นรายงานที่มีประโยชนต่์อผูอ่้านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคญั ขอ้ตรวจพบเป็นเรื่องที่
ตรงกบัขอ้เท็จจรงิ ขอ้เสนอแนะหรือ ขอ้แนะน าเป็นประโยชน ์และสามารถปฏิบติัได ้(ตัวอย่างแบบรายงาน
ผลการตรวจสอบ ตามภาคผนวก ง) 
รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

รูปแบบของรายงานผลการปฏิบติังานขึน้อยู่กบัผลของการตรวจสอบ และความตอ้งการของฝ่าย
บรหิาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใชก้นัโดยทั่วไป มีดงันี ้ 

1)  การรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร (Written Report)  
        เป็นวิธีการรายงานที่มีลกัษณะเป็นทางการใชร้ายงานผลการปฏิบติังานเมื่อการตรวจสอบ

งานหนึ่งงานใดแลว้เสรจ็ ผูต้รวจสอบภายในจะตอ้งจดัท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือ
ขอ้เสนอแนะเป็นลายลกัษณอ์กัษรเสนอต่อผูบ้รหิาร 

2)  การรายงานดว้ยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
2.1)  การรายงานดว้ยวาจาที่ไม่เป็นทางการ สว่นใหญ่ใชก้บัรายงานที่ตอ้งกระท าโดยเรง่ด่วน

เพื่อใหท้นัต่อเหตกุารณจ์ะใชใ้นกรณีที่ควรแจง้ใหผู้บ้รหิารหรือหวัหนา้หน่วยรบัตรวจทราบทนัที   ที่ตรวจพบ
เพราะหากปล่อยใหล้่าชา้อาจมีความเสียหายมากขึน้ 

2.2)  การรายงานดว้ยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและ   มีการ
น าเสนอดว้ยวาจาประกอบนอกจากนี ้การรายงานดว้ยวาจายงัใชใ้นกรณีเสนอรายงานผลความคืบหนา้ 
หรือผลการตรวจสอบโครงการพิเศษที่ไดร้บัมอบหมายจากผูบ้รหิาร เพื่อขอความเห็นเก่ียวกบัขอ้เท็จจรงิที่
ตรวจพบ หรือขอความคิดเห็นเพิ่มเติม หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออปุสรรค 
เช่น ผูร้บัตรวจไม่ใหค้วามรว่มมือหรือไม่ใหเ้อกสารบางอย่างเพื่อการตรวจสอบ 
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3.2 การติดตามผล (Follow Up) 
การติดตามผลเป็นขัน้ตอนสดุทา้ยของกระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือไดว้่าเป็น

ขัน้ตอนที่ส  าคญัยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคณุภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผูร้บัการ
ตรวจและผูบ้รหิารไดป้ฏิบติัตามขอ้เสนอแนะในรายงานการปฏิบติังานตรวจสอบหรือไม่และขอ้บกพร่องที่
พบไดร้บัการแกไ้ขอย่างเหมาะสมแลว้หรือยงั เมื่อผูต้รวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบติังานต่อ
ผูบ้รหิารระดบัสงูแลว้ ผูต้รวจสอบภายในตอ้งติดตามผลว่าผูบ้รหิารฯ ไดส้ั่งการหรือไม่ประการใด และหาก
สั่งการแลว้ หน่วยรบัตรวจด าเนินการตามขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายในที่ผูบ้รหิารสั่งการหรือไม่
เพื่อใหแ้น่ใจว่าขอ้บกพรอ่งที่พบไดร้บัการแกไ้ขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอปุสรรคอย่างไร และ
รายงานผลการติดตามต่อผูบ้รหิาร  
➢ จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

เพื่อเป็นการยกฐานะและศกัดิศ์รีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหไ้ดร้บัการยกย่องและยอมรบัจาก
บคุคลทั่วไป รวมทัง้ใหก้ารปฏิบติัหนา้ที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผูต้รวจสอบภายในควรยดึถือและด ารง
ไวซ้ึ่งหลกัปฏิบติัดงัต่อไปนี ้ทัง้นีผู้บ้รหิารที่ไดร้บัทราบแลว้มิไดส้ั่งการแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ แสดงว่า
ผูบ้รหิารยอมรบัภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึน้ในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
1) หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการ

ติดตามผล พรอ้มทัง้จดังบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อใหก้ารติดตามผลท าไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2)ควรก าหนดตารางเวลาที่ใชใ้นการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบติังานในปีก่อนไวใ้น
แผนการตรวจสอบในปีปัจจุบนั การก าหนดตารางเวลาที่จะใชใ้นการติดตามผล ควรหารือกบัหวัหนา้
หน่วยงานที่รบัการตรวจสอบหรือผูท้ี่เก่ียวขอ้ง เพื่อความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 

3) ผูต้รวจสอบภายในที่ไดร้บัมอบหมายใหติ้ดตามผล ตอ้งไม่มีสว่นเก่ียวขอ้งในการรายงานผลการ
ปฏิบติังานนัน้ ๆ เพื่อใหม้ีมมุมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรบัปรุงแกไ้ขว่าเหมาะสมสอดคลอ้งกบั
ขอ้เท็จจรงิหรือไม่ 

4)ผูต้รวจสอบภายในควรติดตามความคืบหนา้ในการปรบัปรุงแกไ้ขจุดอ่อน และขอ้บกพร่อง จาก
หน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผูต้รวจสอบภายในควรเขา้ไปพิจารณาใหค้ าแนะน าเพื่อใหส้ามารถ
ด าเนินการต่อไปได ้

5)ผูต้รวจสอบภายในควรเขา้ไปมีส่วนร่วมกับผูบ้ริหารระดับสูงของหน่วยรบัตรวจในการแนะน า
วิธีการแก้ไขปัญหา จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง ๆ และก าหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและ
ขอ้บกพรอ่งที่จะเกิดขึน้ในอนาคต 
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6)ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผูท้ี่

เก่ียวขอ้งต่อการสั่งการหรือต่อการแกไ้ขปรบัปรุงขอ้บกพร่อง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไ้ข
ปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบติังาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3  :  กระบวนการให้คำปรึกษา แนะนำ (Consulting 
Services) 
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งานบริการให้ค าปรึกษา 

การบริการใหค้ าปรกึษาแนะน า และบริการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้งโดยลกัษณะงานและขอบเขตของงานจะ
จดัท าขอ้ตกลงรว่มกบัผูร้บับรกิาร และมีจุดประสงคเ์พื่อเพิ่มคณุค่าใหก้บัสว่นราชการ โดยการปรบัปรุง
กระบวนการการก ากบัดแูล การบริหารความเสี่ยง และการควบคมุของสว่นราชการใหดี้ขึน้ เช่น การให้
ค าปรกึษาแนะน าในเรื่องความคลอ่งตวัในการด าเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการ
ปฏิบติังานและการฝึกอบรม เป็นตน้ 

➢ ขั้นตอนการให้บริการ 
   1.  กลา่วค าทกัทาย 

       - ทกัทายอย่างสภุาพทนัที ดว้ยภาษาบรกิาร 
                           - สรา้งความประทบัใจครัง้แรก (First Impression) 

 2.  ท าความเขา้ใจสถานการณน์ัน้ 
       - ใชท้กัษะการฟังอย่างมีประสิทธิภาพ 
                           - ใชท้กัษะการถามเพื่อคน้หาความตอ้งการของผูร้บับริการ 

  3.  บริการไดต้รงหรือมากกว่าความตอ้งการ 
                           - ถา้เป็นเรื่องปกติก็ใหบ้รกิารไดท้นัที 
                           - ถา้ไม่ใช่ตอ้งรว่มกนัก าหนดแนวทางปฏิบติัใหช้ดัเจน 
                           - หาโอกาสบรกิารใหเ้กินความคาดหมายของลกูคา้ 

 4.  ย า้ความพอใจของลกูคา้ 
      - ถามค าถามเพื่อตรวจสอบความพอใจ 
                          - รบัปากติดตามผลตามความเหมาะสม 
                          - กลา่วขอบคณุผูร้บับริการ 

➢ คุณลักษณะของผู้ให้ค าปรึกษา 
- สรา้งสรรค ์
- แกปั้ญหา 
- มีขอ้มลูรองรบั 

                     - ช่างสงัเกต 
- เชื่อมนัในตนเอง 
- เขา้ใจปัญหาทางการบรหิาร 
- โนม้นา้ว 
- มีมนษุยส์มัพนัธ์ 
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- ทกัษะการสมัภาษณ ์
- ใฝ่เรียนรู ้
- วิเคราะห ์

➢ ลักษณะของค าปรึกษาทีพึ่งประสงค ์
- ตรงตามความตอ้งการของผูร้บับริการ 
- ตรงประเด็น 
- อยู่บนพืน้ฐานของความเป็นจรงิที่พิสจูนไ์ด ้
- มีการวิเคราะหอ์ย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ในองคก์รหรือระหว่างองคก์ร 
- เป็นไปได ้

➢ พฤติกรรมของทีป่รึกษาที่พึงประสงค ์
- มีกรยิามารยาทดี 
- รบัผิดชอบในค าปรกึษาที่ใหไ้ว ้
- ไม่คยุโวโออ้วด 
- ไม่เรียกรอ้งค่าตอบแทน 
- ไม่สรา้งความแตกรา้วในองคก์ร 
- เก็บความลบั 
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ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
     หน่วยตรวจสอบภายใน   

     แผนการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ ......... 

   หลักการและเหตุผล 

   
…………………………………………………………………………………………………… 
   วัตถุประสงค ์
  1. 
……………………………………………………………………………………………….. 
  2. 
………………………………………………………………………………………………. 

   ขอบเขตการด าเนินงาน 
    
…………………………………………………………………………………………………… 

  1. งานด้านการตรวจสอบ  มีกิจกรรมดงันี ้
        1.1 การตรวจสอบส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุี เขต 1  
           1. ……………………………………………………………………………………. 
                       2. …………………………………………………………………………………… 

         1.2 การตรวจสอบสถานศกึษา   
              1. …………………………………………………………………………… 

                                     2. ………………………………………………………………………………… 
     2. งานอื่น ๆ 

          1. ……………………………………………………………………………… 
             2. ……………………………………………………………………… 

   
 

ภาคผนวก ก  :  ตัวอย่างรูปแบบแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
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              3. งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 1. …………………………………………………………………………………………… 
             2.  …………………………………………………………………… 

     (เอกสารประกอบแผนการตรวจสอบ ผูร้บัผิดชอบ และระยะเวลาที่ใชใ้นการตรวจสอบ 
     มีรายละเอียดดงัแนบ) 

งบประมาณทีใ่ช้ด าเนินงาน 
 …………………………………………………………………………………………..…. 
……………………………………………………………………………………………………………… 

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
……………………………………………………………………………………..………… 

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

 

                            (ลงชื่อ) .....................................  ผูเ้สนอแผนการตรวจสอบ 
                                    (....................................) 
                            ต าแหน่ง ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

   (ลงชื่อ) .....................................  ผูอ้นมุติัแผนการตรวจสอบ 
                                    (....................................) 
                ต าแหน่ง ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 
                                     ประถมศกึษาสพุรรณบรุี เขต 1 
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หน่วยรบัตรวจ   กลุม่บรหิารงานการเงินและสินทรพัย ์ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา 
สพุรรณบรุี เขต 1 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ   เงินสด 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการบนัทึกบญัชีเงินสดในระบบเกณฑค์งคา้งและระบบ GFMIS ว่าถูกตอ้ง 
เป็นปัจจบุนั 

2.  ตรวจสอบหลกัฐานการรบั-การน าสง่เงินว่าถูกตอ้งตรงกบับญัชีเงินสดในระบบเกณฑ ์
คงคา้งและระบบ GFMIS และถกูตอ้งตรงกบัระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 
วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน 

1.  เพื่อใหท้ราบว่าการบนัทกึรายการรบั - จ่าย บญัชีเงินสดทัง้ในระบบเกณฑค์งคา้งและ 

ระบบGFMIS ว่าถกูตอ้ง ครบถว้นและเป็นปัจจบุนั 
2. เพื่อใหท้ราบว่ายอดเงินคงเหลือของบญัชีเงินสดในบญัชีของหน่วยงานตรงตาม 

หลกัฐานเอกสาร 
ขอบเขตการปฏิบติังาน 

1.  ตรวจสอบการจดัท าบญัชีเงินสดสองเดือนสดุทา้ยถึงวนัที่เขา้ตรวจสอบ 
2.  ตรวจสอบการจัดท ารบัและการน าส่งเงิน การจ่ายเงินจากบญัชีเงินสด  

ในเดือนสุดทา้ยก่อนวนัที่เขา้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข  :  ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงาน 



 
 

 
 

 
32 
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ภาคผนวก ค  :  ตัวอย่างรูปแบบกระดาษท าการ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุี เขต 1 
รายงานการตรวจสอบ........................ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 

.................................................... 
หน่วยรบัตรวจ.................................... 
เรื่องที่ตรวจสอบ................................. 
วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ 

1. …………………………………………. 
2. …………………………………………. 

ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบ 
               ................................................... 
วิธีการตรวจสอบ 
               .................................................. 
ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
               ................................................. 
ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
                ............................................... 
สรุปผลการตรวนสอบ 

1. ......................................... 
2. ........................................ 

ขอ้เสนอแนะ 
           1 ................................................... 
  2 .................................................... 

 
ลงชื่อ..................................ผูต้รวจสอบ   ลงชื่อ...............................ผูต้รวจสอบ/สอบทาน 
     (.................................)                             (..................................) 
ต าแหน่ง.............................                     ต าแหน่ง............................... 

ภาคผนวก ง  :  ตัวอย่างรูปแบบรายงานผลการตรวจสอบ 
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  หน่วยตรวจสอบภายใน ส านกังานปลดักระทรวงพฒันาสงัคมและความมั่นคง 
ของมนษุย.์ (2551). “บทที่ 2 แนวทางการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน” ใน คู่มือปฏิบัติงาน 
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ตรวจสอบ. 
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กลุม่งานมาตรฐานดา้นการตรวจสอบภายใน กรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั. 

แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส านกัก ากบัและพฒันาการตรวจสอบภาครฐั กรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั.  

(2554). มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ของส่วนราชการ. 

กลุม่ตรวจสอบภายใน กรมกิจการเด็กและเยาวชน  กระทรวงการพฒันาสงัคม 
และความมั่นคงของมนษุย.์ (2558). คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน. 
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