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ค าน า 
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กระบวนการตรวจสอบภายใน 
 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายใน  

 กรมบัญชีกลางในฐานะที่เป็นหน่วยงานกลาง ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก ากับ ดูแล และ
พัฒนาการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้ก าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของ 
ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วย
ส าคัญของผู้บริหารหน่วยงานในการติดตามและการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด รวมทั้งการ
เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่จะท าให้ผลการด าเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ที่ก าหนด ซึ่งมาตรฐานการตรวจสอบฯ ที่ส่วนราชการใช้อยู่นั้นได้ก าหนดให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานวิชาชีพ
การตรวจสอบภายในระดับสากล ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการได้รับการ
ยอมรับจากผู้บริหารและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง แต่เนื่องจากมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบ-
ภายใน ที่ก าหนดโดยสถาบันผู้ตรวจสอบภายในของสหรัฐอเมริกา (The Institute of Internal Auditors : IIA) 
ได้ด าเนินการปรับปรุงและแก้ไขมาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบขึ้นใหม่ ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้อง
กับสถานการณ์ในปัจจุบัน ดังนั้น กรมบัญชีกลางจึงได้ด าเนินการปรับปรุงมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการให้มีความสอดคล้องเช่นเดียวกัน รวมทั้งให้มีความเหมาะสม
กับสภาพแวดล้อมการปฏิบัติงานของส่วนราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0408.2/ว366 ลงวันที่ 
7 ตุลาคม 2554  

 

ค าจ ากัดความ  

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่าง เที่ยงธรรม
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบ
ภายในช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคมุ และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อก าหนดค านิยาม  
วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน ซึ่งกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
ต้องประกอบด้วย สถานภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สายการรายงาน สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลบุคลากร  
และทรัพย์สินต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ-
ภายใน 

งานบริการให้ความเชื่อม่ัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อให้ได้มาซึ่ง
การประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการก ากับดูแลการบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
และข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่าง ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูล
ทางการเงินการบญัชี เป็นต้น 

 งานบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดย
ลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับ
ส่วนราชการ โดยการปรับปรุงกระบวนการการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของ        
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ส่วนราชการให้ดีข้ึน เช่น การให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบ
ระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น 

 การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการระบุ ประเมิน จัดการ และควบคุมเหตุการณ์หรือ
สถานการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ที่อาจเกิดขึ้น เพื่อให้ความเชื่อม่ันอย่างสมเหตุสมผลว่าส่วนราชการสามารถ 
บรรลุเป้าหมาย 

การควบคุม หมายถึง การกระท าใด ๆ ก็ตามที่หัวหน้าส่วนราชการ ฝ่ายบริหารและกลุ่มบุคคล 
ก าหนดให้มีขึ้นในการจัดการความเสี่ยง โดยการวางแผนงาน จัดองค์กรและก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน 
ที่มีประสิทธิผลเพียงพอที่จะท าให้เกิดความเชื่อม่ันอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานสามารถบรรลุผลส าเร็จ
ได้ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

 การก ากับดูแล หมายถึง กระบวนการด าเนินงาน เพ่ือก ากับดูแลและควบคุมให้การปฏิบัติงานของ
หนว่ยงานต่าง ๆ ภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปร่งใส และเป็นธรรม 

 การสร้างคุณค่าเพิ่ม หมายถึง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเที่ยงธรรม ในอันที่จะเป็น
การการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยท าให้ส่วนราชการสามารถปรับปรุงการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น ซึ่งอาจด าเนินการในรูปแบบของการให้ค าปรึกษาแนะน า 
หรือการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรืออ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร เพ่ือให้การด าเนินงานของส่วนราชการสามารถ
บรรลุเป้าหมายตามที่วางไว้ 

 หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ 

 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
 กระดาษท าการ (Working Papers) หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นในระหว่าง

การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขต
การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

 สายการบังคับบัญชา 
1.  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยตรวจสอบภายใน และมีสายบังคับ

บัญชาขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
2.  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้เสนอต่อผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
3.  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นผู้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตรงต่อผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
 อ านาจหน้าที่ 

1. ผู้ตรวจสอบภายในมีความเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่จะตรวจสอบ และมิให้เป็น 
กรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระ 
ในการปฏิบัติงาน และการเสนอความเห็น 
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2.  หน่วยตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สินต่าง ๆ 
รวมทั้งเข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารในเรื่องเกี่ยวกับนโยบาย และการด าเนินงานของส่วนราชการเพ่ือรับทราบ
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

3. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม- 
ศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจทราบ 

4.  จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน และกรณีที่มีการประเมินการประกันคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายใน ให้ส่งส าเนาผลการประเมินให้กรมบัญชีกลางด้วย 

5.  ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัตงิานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานและคู่มือ/แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในของกรมบัญชีกลาง กรณีท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 

6.  เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สุพรรณบุรี เขต 2 ภายในเดือนกันยายน  
 ความรับผิดชอบ 

หน่วยตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการและคณะกรรมการ
ตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน และให้ครอบคลุมถึงการตรวจสอบ 
วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในและการบริหารความ
เสี่ยงของส่วนราชการ  ดังนี้ 

1.  ประเมินความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุง การบริหารความเสี่ยง การควบคุม และก ากับดูแล 

2.  สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
ที่ทางราชการก าหนด เพื่อให้มั่นใจได้ว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ และ
สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ 

3.  สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงาน และการเงินการคลัง 
4.  ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีความ

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
5.  ประเมินผลการด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การคลัง ของส่วนราชการ 
6.  วิเคราะห์ และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
7.  ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไข

ของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
8. ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารทุกระดับ หน่วยรับตรวจ และผู้ที่เก่ียวข้อง 
9.  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการอ่ืน  

ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายเป็นไปอย่า ง 
มีประสิทธิภาพ 
 10.  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบประจ าปีและแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้าน
การประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและการ 
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บริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงาน
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้ง การเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

1.  ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน
จนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐานของหลักความ
โปร่งใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Auditability) 

3.  ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency  and  Effectiveness  of 
Performance) ขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูล 
ทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน
และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 

4.  เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุด 
ต่อองค์กร 

5.  ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร 
ลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 
 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

1.  การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศด้านการบัญชี การเงิน และ การ
ด าเนินงาน 

2.  การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่องค์กร
ก าหนดไว้ และควรแสดงผลกระทบส าคัญที่เกิดขึ้น 

3.  การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ
ทรัพย์สินเหล่านั้นได้ 

4.  การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5.  การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
6.  การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ

องค์กร 
 ประเภทของการตรวจสอบภายใน 

ลักษณะการด าเนินงานของแต่ละองค์กรที่มีความหลากหลายแตกต่างกัน ท าให้จ าเป็นต้องใช้วิธี
ปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ  ในองค์กร
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายในความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของข้อมูลทางบัญชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามระเบียบค าสั่ง  
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การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยัดในการจัดการและการบริหารงานของผู้บริหาร 
ในองค์กร จากนั้นจึงรวบรวมข้อบกพร่องต่าง ๆ ท ารายงานเสนอแนะฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการแก้ไข
ปรับปรุง ต่อไป 

วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน หรือแต่ละกิจกรรมจะมีส่วนส าคัญ 
ในการก าหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้กันโดยทั่วไปเป็น 
7 ประเภท ดังนี้ 

1.  การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ วา่มีเพียงพอที่จะมั่นใจ
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียง
พอที่จะป้องกันการรั่วไหล สญูหายของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 

2.  การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่ก าหนด 
การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพ
ของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในขององค์กรประกอบด้วย 

     2.1  ความมีประสิทธิภาพ(Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการใช้ทรัพยากร
ส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

     2.2  ความมีประสิทธิผล(Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงานซึ่งท าให้ผลที่
เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
      2.3  ความคุ้มค่า(Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่ายฟุ่มเฟือย 
ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เป้าหมาย 
  3. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operation Audit) เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ
ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสถานศึกษา เพื่อให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดีและมีการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.  การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน ด้าน 
ต่าง ๆ ขององค์กร ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี  
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

5.  การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีทีเ่กี่ยวข้อง
ที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กรการตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือ
ถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

6.  การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึง 
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ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของ
งานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง
การเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบ   การบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมี 
ความรู้ในระบบงานสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การตรวจสอบ
ประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบเนื่องจาก 
เป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความช านาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานานพอสมควร
ที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าเกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบ
ระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผล
ด้วยคอมพิวเตอร์ 

7.  การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก
ฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควร
สงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึนซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน จะด าเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

 ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ  

จึงไม่ควรมีอ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรม 
ที่ตนตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของผู้ตรวจสอบ  
ความเป็นอิสระมีองค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 

1.  สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจาก 
ฝ่ายบริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญยิ่งท่ีส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ และคุณค่าของบริการที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในจะให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ใน
ขอบเขตท่ีกว้าง และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพเพียงพอ 

การก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในมีอิสระในการ
ตรวจสอบ และท าให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรต่าง ๆ รวมทั้งบุคคลที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 

2.  ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ในกิจกรรมที่ 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ     ทั้งในการปฏิบัติงาน
และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ ใด ๆ ขององค์กร หรือ
หน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในนับเป็นวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยมีมาตรฐานสากลที่
ก าหนดโดยสถาบันวิชาชีพ เรียกว่า สถาบันผู้ตรวจสอบภายใน (The Institute of Internal Auditors ; IIA) 
ท าหน้าที่ก ากับดูแลการตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ ส านักงานใหญ่ตั้งที่รัฐฟลอริด้าประเทศสหรัฐอเมริกา 
โดยมีสมาชิก (Charter) จากประเทศต่าง ๆ รวมทั้งประเทศไทย ทั้งนี้ ในภาคราชการไทย กระทรวงการคลัง 
โดยกรมบัญชีกลางซึ่งเป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายในได้ก าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
และจริยธรรม เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ประกอบด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุป ดังนี้ 
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1.  มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
     1)  การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจภายใน  

    หน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของงาน
ตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานที่ส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยให้มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในดังกล่าวให้
หน่วยงานภายในของส่วนราชการทราบทั่วกัน 
               2)  การก าหนดถึงความเป็นอิสระ และความเท่ียงธรรม 

    การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริต และมีจริยธรรม 
               3)  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 

    ผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง 
ผู้ประกอบวิชาชีพ 
               4)  การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  

    หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรปรับปรุง และรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบ
ภายใน โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้าน และติดตามดูแลประสิทธิภาพของงาน
อย่างต่อเนื่อง 

2.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยกล่าวถึงประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 
               1)  การบริหารงานตรวจสอบภายใน  

     หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรบริหารงานตรวจสอบภายในให้เกิดสัมฤทธิ์ผล 
มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการ 
               2)  ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

     การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง
กระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบ 
และระเบียบ เพ่ือให้การด าเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้นและ 
เพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ 

     3)  การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งก าหนด

วัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร 
4) การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการ

ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการ
ปฏิบัติงานที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 
               5) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

    ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าว
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการ 
ปรับปรุงแก้ไขท่ีสามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุมสร้างสรรค์และ
รวดเร็ว รวมทั้งควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 
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6) การติดตามผล 
     หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรก าหนดและรักษาระบบการติดตามผลว่าได้มีการ 

น าข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
7) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
     กรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นว่า ความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝ่ายบริหาร

ยอมรับนั้น อาจจะไม่อยู่ในระดับที่ส่วนราชการสามารถยอมรับได้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรหารือ
กับผู้บริหารระดับสูง หากยังไม่สามารถหาข้อยุติได้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาหาข้อยุติต่อไป  

1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง ในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความขยันหมั่นเพียร และความรับผิดชอบ 
2. การรักษาความลับ ในเรื่องของการเคารพต่อสิทธิแห่งข้อมูลที่ได้รับทราบ 
3. ความเที่ยงธรรม ในเรื่องของการไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ในอันที่จะ 

ท าให้มีผลกระทบต่อความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในหน้าที่ ในเรื่องของความรู้ ทักษะและประสบการณ์ในงานที่ท า ปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน 

นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ 
พลเรือน (ส านักงาน ก.พ.) ผู้ตรวจสอบภายในที่ดีจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ในวิชาชีพ และความรู้ในสาขาวิชาอ่ืน
ซึ่งจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และต้องมีคุณสมบัติส่วนตัวที่จ าเป็นและเหมาะสม ดังนี้ 

1.  มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น การบัญชี 
เศรษฐศาสตร์กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งจากภายในและภายนอก
องค์กร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.  มีความรู้ ความช านาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการตรวจสอบต่าง ๆ 
ที่จ าเป็นในการตรวจสอบภายใน 

3.  มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่การวางแผนงานการจัดท า
และการบริหารงบประมาณ 

4.  มีความสามารถในการสื่อสาร การท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ การวิเคราะห์ การประเมินผล  
การเขียนรายงาน 

5.  มีความเชื่อมั่นในตนเอง มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กรและเพ่ือนร่วมงาน 
6.  มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีวางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์หลักการที่ถูกต้องกล้า 

แสดงความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์และประเมินจากการตรวจสอบ 
7.  มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน 
8.  มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถท่ีจะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเที่ยงธรรม 
9.  เป็นผู้มีวิสัยทัศน์ มองการณ์ไกล ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และ 

มองปัญหาด้วยสายตาเยี่ยงผู้บริหาร 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่ส าคัญ ประกอบด้วย  

1. การวางแผนตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1.  การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ด้วยวัตถุประสงค์

อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่คือ บุคลากร 
งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตราก าลังที่ก าหนด 

การวางแผนตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหาสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
   เรื่องท่ี 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 3 การเสนอแผนการตรวจสอบ 
 

 เรื่องท่ี 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ แบ่งการวางแผนตรวจสอบ ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
   1.1  การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
   1.2  การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 
1.1  การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้น
โดยท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการสอบ
ทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา
(Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความเกีย่วข้อง (Relevancy) และความมี
ประโยชน์ (Usefulness) 

แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในให้เดินไปในแนวทางท่ีได้ก าหนดไว้ แผนการตรวจสอบจะก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และ
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างกว้าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางใน
การจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต่อไป ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 

ก.  แผนการตรวจสอบระยะยาว  
    เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 – 5 ปี และแผนฯ 

ต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมดซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ควรก าหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายและนโยบายของส่วนราชการ  

 ข.  แผนการตรวจสอบประจ าปี  
    เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี และแผนการตรวจสอบประจ าปีประกอบด้วย

สาระส าคัญ ดังนี้ 
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    1)  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
  ควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจนว่าจะตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงเรื่อง

อะไรบ้าง เพ่ือจะได้ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ เช่น เพ่ือให้แน่ใจว่าการด าเนินงาน
ของงาน/โครงการต่าง ๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด มีการบริหารจัดการที่ดี การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง นโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่
หน่วยงานก าหนด รวมทั้งการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา 
              2)  ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
                   ควรก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ทราบว่าจะด าเนินการตรวจสอบในหน่วย
รับตรวจใดและเรื่องใดท่ีจะตรวจสอบบ้าง เมื่อไร ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ 
แต่ละเรื่อง และจ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ขอบเขตการปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดให้สอดคล้อง
กับแผนการตรวจสอบประจ าปีดังกล่าวอาจมีการปรับเปลี่ยนได้หากสภาพแวดล้อมต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงไป 
             3)  ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
                  รายชื่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด หากมีการแบ่งเป็นสายตรวจ 
ควรระบุรายชื่อผู้ตรวจสอบภายในแยกตามสายตรวจด้วย  

   4) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
                งบประมาณท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งปี ซึ่งจะได้จากงบประมาณท่ีได้ก าหนดไว้แล้ว 
ในแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่อาจปรับเปลี่ยนได้หากขอบเขตการปฏิบัติงานและสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
มีการเปลี่ยนแปลง 

1.2  การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
      เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อ 1.1 เสรจ็เรียบร้อย

แล้ว หวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบที่วางไว้ โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ ฉะนั้น
แผนการปฏิบัติงาน จึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบ 
ได้จัดท าขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และ
วิธีการตรวจสอบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 เรื่องท่ี 2 ขั้นตอนของการวางแผนการตรวจสอบ 
เพ่ือให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรด าเนินการ

ตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 
   2.1  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
   2.2  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
   2.3  การประเมินความเสี่ยง 
   2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 
   2.5  การวางแผนการปฏิบัติงาน 
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2.1  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจ 
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงานและ
ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะ 
ด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ 

ผู้ตรวจสอบภายในควรส ารวจข้อมูลเบื้องต้นทุกครั้งก่อนด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปีหรือ 
ในขั้นตอนถัดไปหากพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน โดยอาจศึกษาข้อมูลต่าง ๆ จากแผนภูมิการ
จัดแบ่งส่วนงาน นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ระเบียบปฏิบัติขององค์กร และท าความเข้าใจเกี่ยวกับแผนกล
ยุทธ์แผนการปฏิบัติงาน และคู่มือการปฏิบัติงาน การให้ได้มาซึ่งข้อมูลดังกล่าวเพ่ิมขึ้น ผูต้รวจสอบภายในอาจ
ใช้วิธีการประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง หากเป็นการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานที่เคยมีการตรวจสอบมาก่อนแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภายในควรศึกษาข้อมูลจากกระดาษท าการและรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งก่อนประกอบด้วย 

2.2  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
    ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัดให้มีขึ้น

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 โดย
พิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ดังกล่าวและสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรมี
ความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ  5 องค์ประกอบ คือ 

- สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) 
- การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
- กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
- สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
- การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) 

 การประเมินผลระบบการควบคุมภายในมีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินความเพียงพอและประสิทธิผล
ของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้น าไปปฏิบัติตาม 
ที่ก าหนด และผลงานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้หลายประเภท 
เช่น การประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมประเมินผลตามองค์ประกอบการควบคุมภายใน
ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง การประเมินผลตามกิจกรรมการ
ควบคุมโดยรวมขององค์กร เป็นต้น โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือกประเมินผลในประเภท
ใดประเภทหนึ่ง โดยก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจ าเป็น  

2.3  การประเมินความเสี่ยง (Risk Asessment) 
 เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององค์กรโดยทั่วไปมักจะแบ่งลงตามหน่วยงานและกิจกรรม 
ดังนั้น การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือกิจกรรม ที่ควรด าเนินการ
ตรวจสอบในแต่ละปีได้อย่างครบถ้วน และเหมาะสมกบัทรัพยากรของงานตรวจสอบภายใน ที่มีอยู่ อันได้แก่ 
อัตราก าลัง งบประมาณ วัสดอุุปกรณ์และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจ าเป็นต้องน าแนวทางการ
ประเมินความเสี่ยงมาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความ 
น่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นและเป็นผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ซ่ึงหากพิจารณาแล้วเห็นว่า
มีความส าคัญในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรก ๆ  
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ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงานหรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองค์กรก็ได้ตามความ
เหมาะสมกับศักยภาพของตน ทั้งนี้ไม่ว่าจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ๆ คือ 

1)  การระบุปัจจัยเสี่ยง เป็นการค้นหาถึงสถานการณ์หรือสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงขึ้น
ภายในองค์กร โดยผู้ตรวจสอบภายในอาจพิจารณาข้อมูลที่ได้จากการส ารวจเบื้องต้นจากสภาพแวดล้อมทั่วไป
ทั้งภายในและภายนอกขององค์กร และน ามาแยกเป็นประเภทของข้อมูลที่เกี่ยวกับด้านกลยุทธ์ ด้านการ
ด าเนินงาน ด้านความรู้ ด้านการเงิน และด้านกฎหมาย ระเบียบ เช่น ปัจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการ
ปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยงเกี่ยวกับกระบวนการและวิธีการด าเนินงาน ปัจจัยเสี่ยงเรื่องการจัดการฐานข้อมูล 
เป็นต้น 

2)  การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายใน
องค์กรว่าเป็นเรื่องใดในระดับหน่วยงานหรือกิจกรรมแล้ว ก็ให้ท าการวิเคราะห์ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบ
อย่างไรต่อองค์กรและมีโอกาสหรือความถ่ีที่จะเกิดมากน้อยเพียงใด โดยอาจก าหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเสี่ยง
ที่พบเป็น 3 ระดับ ได้แก่ สูง กลาง ต่ า และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 
คะแนน ระดับต่ า = 1 คะแนน หรืออาจก าหนดเป็น 5 ระดับ เช่น สูงมาก สูงปานกลาง ต่ า ต่ ามาก เพ่ือให้ได้
คะแนนที่สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงได้ละเอียดเพ่ิมมากขึ้นก็ย่อมได้ 

ขั้นตอนสุดท้ายของการวิเคราะห์ ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปในภาพรวมของส่วนราชการว่าแต่ละ
หน่วยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยด้วยคะแนนเท่าใดบ้าง 

3) การจัดล าดับความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในทราบแล้วว่าในแต่ละหน่วยงาน หรือ
กิจกรรมตามที่เลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเท่าใดแล้ว ให้น ามาจัดเรียงล าดับจากคะแนนมากสุดไปหา
น้อยสุดเพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจ าปีต่อไป 

2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 
 จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในจะ
สามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบฯ ในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด โดยน าล าดับความเสี่ยงจาก
การประเมินความเสี่ยงในขั้นตอนที่ 2.3 มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง เพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมี
ความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวางแผนการตรวจสอบ โดยไล่เรียงความเสี่ยงตามล าดับที่ค านวณได้ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดแผนการตรวจสอบประจ าปี  (ตัวอย่างแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ตามภาคผนวก ก) ดังนี้ 

1)  ก าหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ เพ่ือจะได้วางแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

2)  ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจ ความถี่ในการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจ านวนคน / วัน 

3)  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
4)  ก าหนดงบประมาณท่ีใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณท่ีจะใช้ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบทั้งปี โดยแยกรายการให้ชัดเจน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 
ข้อควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรต้องพิจารณาว่าผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้

ความสามารถ และความช านาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม่ มิฉะนั้นจะเกิดความ
เสี่ยงในการปฏิบัติงานที่เกิดจากตัวของผู้ตรวจสอบ ซึ่งอาจจะท าให้แผนการตรวจสอบไม่ประสบความส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ได้ 
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2.5  การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี ในการวางแผนการปฏิบัติงานยังต้อง
อาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมิน 
ความเสี่ยง เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ 
การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุง 
ให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 

1)  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
2)  การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
3)  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
4)  การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
 
1)  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 

ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ตรวจสอบควรท าการส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม เช่นประชุม 
หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอกที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่ส ารวจได้ จัดท าแผนภาพ (Flow chart)  
การปฏิบัติงาน เป็นต้น และในกรณีท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานก็ควร
ต้องประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรมเพ่ือหาข้อมูลหลักฐานเพิ่มเติมที่จะก าหนดประเด็นของการตรวจสอบ
ว่าประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียดเพ่ือจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป 

2)  การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่อง หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

ไว้เพ่ือให้ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้างในการก าหนด
วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรก าหนด วัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่
ส าคัญ ๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการควบคุม 
 3)  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 

     การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเป็นการก าหนดเพื่อให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็น 
จ านวนมากน้อยเท่าใด ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอ ในอันที่จะช่วยให้
สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ซึ่งควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสาร
หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 

4)  การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
     แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ ผู้ตรวจสอบ

ภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในรายละเอียดว่า ในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้างวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วย
รับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐานใน
รายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจัดท ารายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่
เริ่มต้นจนสิ้นสุด (ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงาน ตามภาคผนวก ข) 
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แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ควรประกอบด้วย
สาระส าคัญ ดังนี้ 

1)  เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใดและ 
ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง 

2)  วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

3)  ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่ 
จะท าการทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

4)  แนวทางการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่อง 
ให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล 

       5)  สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ โดยจัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ และ
แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างการตรวจสอบและการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ 
รวมทัง้ก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม อันจะช่วยให้การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน และ 
เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

6)  ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 

7)  สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบ
ที่ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหา
กระดาษท าการ นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ ที่ตรวจสอบหรือสอบทาน
ไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานขั้นต่อไปของ 
ผู้ตรวจสอบภายในที่จะต้องพิจารณาก่อนเข้าท าการตรวจสอบตามขั้นตอนและวิธีการที่ได้ก าหนดไว้ตาม
แผนการปฏิบัติงาน คือ กระดาษท าการที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้
เพ่ือบันทึกข้อมูล ข้อตรวจพบต่าง ๆ ในระหว่างการปฏิบัติงานนั้น ๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขข้อบกพร่องต่อไป  

 
 เรื่องท่ี 3 การเสนอและการอนุมัติแผน 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอ 
แผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปีและ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานถ้าหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในพบว่า มีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบได้ หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ และเสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งด้วย เมื่อผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อย ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ
ขององค์กรรวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร
เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
   เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 
 เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องจัดท าตาราง 
การปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและท าความตกลงกับ 
หน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
การด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในควรติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและ 
ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต ก าหนดวันและ
ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 

1.2 การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในที่เหมาะสมกับความรู้ 
ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงานของ        
ผู้ตรวจสอบภายใน 

1.3 การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ เพ่ือให้ทีมตรวจสอบได้รับ 
ทราบถึงวัตถุประสงค์และระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณและค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการตรวจสอบ
รายละเอียดการเดินทางและกระดาษท าการที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ 

1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบควรก าหนดให้หนึ่งในทีมผู้ตรวจสอบ- 
ภายใน  เป็นหัวหน้าทีมเพ่ือท าหน้าที่เพิ่มเติม ดังนี้ 

      1)  จัดท าตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ก ากับดูแลการตรวจสอบของผู้ร่วมทีมให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

  2)  แก้ไขเพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบเพื่อให้สอดคล้องกับ 
สภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 

1.5 การเตรียมการเบื้องต้น เมื่อได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใด 
ผู้ตรวจสอบภายในควรเตรียมการในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
   1)  สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น กระดาษ 
ท าการ รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   2)  ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบถงึโครงการต่าง ๆ ปัญหา แผนงาน
และวัตถุประสงค์โดยรวม 
   3)  ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
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 เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีม 

ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ 
ควรด าเนินการ ดังนี้ 

   2.1  การมอบหมายงานตรวจสอบ  
   2.2  วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
   2.3  การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน   
   2.4  การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
   2.5  การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
   2.6  การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
2.1  การมอบหมายงานตรวจสอบ  
     หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนัด ความรู้ 

ความช านาญ รวมทั้ง ควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความช านาญและประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
แต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 

2.2  วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
     ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละขั้นตอน  

ดังนี้ 
     (1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์อักษร 

และไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
     (2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีประสิทธิภาพ

เพียงใด 
     (3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย์ ทั้งนี้รวมถึงการสอบ

ทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
     (4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
     (5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
2.3  การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน   
     หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีมอย่างละเอียดสม่ าเสมอ เพ่ือให้

แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

2.4  การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
     ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้
ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการ ซึ่งหัวหน้าทีม
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
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2.5  การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
     หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพ่ือให้สอดคล้องกับ

สภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในทุกครั้ง 

2.6  การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
     การประชุมปิดงานตรวจสอบ จะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดท า

สรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมต้อง
ประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุมเรื่อง
ต่าง ๆ ที่น าเข้ามาเป็นวาระการประชุม ดังนี้ 

     1)  สรุปการตรวจสอบ 
     2)  ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 
     3)  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
     4)  แจ้งก าหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     5)  ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 

 เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วหัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทาน 

ให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
นอกจากนี้หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบ
และข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละคน โดยประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
   3.1  การรวบรวมหลักฐาน 
   3.2  การรวบรวมกระดาษท าการ 
   3.3  การสรุปผลการตรวจสอบ 
3.1  การรวบรวมหลักฐาน 
     หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่

ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมข้ึนระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึง 
หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์
ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควร
ประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ 

3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation) 
      กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นในระหว่าง   การ

ตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ  ขอบเขตการ
ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การวางแผน  การตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบการรวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงานผล  การปฏิบัติงาน จ าเป็นต้อง
จัดท ากระดาษท าการเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้ผลที่
ได้จากการตรวจสอบและหลักเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ และ    ยังเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของ 
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ผู้ตรวจสอบภายใน ในการสอบทาน ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐาน
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบ
ครั้งต่อไป และการอ้างอิงกับบุคคลภายนอก 

     วัตถุประสงค์ของกระดาษท าการ 
     หลักเกณฑ์ในการจัดท ากระดาษท าการยังไม่มีการก าหนดให้เป็นรูปแบบใดแบบหนึ่งโดยเฉพาะ 

และยังไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวหรือมีสูตรส าเร็จว่าต้องจัดท าในรูปแบบใดและอย่างไร ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องใช้
ความรู้ความช านาญและดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดท ากระดาษ  ท าการอย่างไรโดย
ยึดถือหลักที่ว่า กระดาษท าการนั้นสามารถช่วยให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในใช้ทบทวน  การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่ด าเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดี และสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้ท าตามแผนการตรวจสอบที่ได้
ก าหนดไว้หรือไม่เพียงใด 

     ประเภทของกระดาษท าการ ประกอบด้วย 
     1)  กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง เช่น กระดาษท าการที่ใช้บันทึกแผนการ

ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษท าการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน กระดาษท า
การบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง กระดาษท าการสรุปประเด็นข้อตรวจพบ กระดาษท าการ
ในการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

     2)  กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร หรือส าเนา 
รายละเอียดประกอบบัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นต้น 

     3)  กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด
แบบสอบถาม และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น 

     ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้ส าเนาเอกสารหรือเอกสารอื่น ๆ ที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจหรือ
ได้รับจากบุคคลภายนอกเป็นส่วนหนึ่งของกระดาษท าการ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องตรวจสอบ   ความถูกต้อง
ของกระดาษท าการประเภทนี้ เช่นเดียวกับกระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง (ตัวอย่างกระดาษ
ท าการภาคผนวก ค) 

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

โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งที่ตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้ง สิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 

     2)  การสรุปแบบสถิติ เป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบรายการ 
การสรุปควรจัดท าเป็นขั้น ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กล่าวคือ ข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบ
น้อยลดหลั่นกันลงไปตามล าดับ 

     3)  การสรุปผลการประชุม เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้
ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วย และสิ่งที่ไม่เห็นด้วย พร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุ
วันที่ เวลา ที่มีการประชุม 

     4)  การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 

     5)  การสรุปข้อบกพร่อง เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน หรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ได้ตรวจพบ 
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     การจัดเก็บกระดาษท าการ 
     โดยปกติกระดาษท าการที่ท าขึ้นในการตรวจสอบงวดหนึ่งจะจัดเก็บไว้ในแฟ้มแยกเป็น 2 ประเภท  
    1)  แฟ้มปัจจุบัน (Current File) ใช้กับกระดาษท าการที่ท าขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้น หรือ

ครั้งนั้นโดยเฉพาะ และจะไม่มีส่วนสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบงวดต่อไป เช่น กระดาษท าการตรวจนับ
เงินสด ฯลฯ 

     2)  แฟ้มถาวร (Permanent File) ใช้กับกระดาษท าการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวด   อื่น ๆ 
ที่มีความส าคัญท่ีต้องใช้อ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อ ๆ ไป เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนภูมิการ
จัดแบ่งส่วนงาน ฯลฯ 

3.3  การสรุปผลการตรวจสอบ 
     การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงานผล

การปฏิบัติงานหลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบ เรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่องท่ีเห็น
ว่าจ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและ
หลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหา
ข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3.  การจัดท ารายงานและติดตามผล 

3.1  การจัดท ารายงาน 
     การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานหรือผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารทราบถึง

วัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีปฏิบตัิงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ 
ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

     การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ
เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของ
รายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับ
ข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ ข้อแนะน าเป็นประโยชน์ และสามารถปฏิบัติได้ (ตัวอย่างแบบรายงานผลการ
ตรวจสอบ ตามภาคผนวก ง) 

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่าย

บริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้  
     1)  การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report)  
        เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงาน

หนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 

    2)  การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
2.1)  การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน

เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์จะใช้ในกรณีท่ีควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันที   ที่ตรวจพบ
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากข้ึน 

2.2)  การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและ   มีการ
น าเสนอด้วยวาจาประกอบนอกจากนี้ การรายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า  
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หรือผลการตรวจสอบโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ตรวจ
พบ หรือขอความคิดเห็นเพ่ิมเติม หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค เช่น ผู้รับ
ตรวจไม่ให้ความร่วมมือหรือไม่ให้เอกสารบางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 

3.2 การติดตามผล (Follow Up) 
     การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่าเป็น

ขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการ
ตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร
ระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้ว 
หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตาม
ต่อผู้บริหาร  
 จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและยอมรับจาก
บุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดถือและด ารงไว้ซึ่ง
หลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
ต่อไป ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความ
เสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
1) หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตาม

ผล พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2) ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ

ตรวจสอบในปีปัจจุบัน การก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผล ควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับการ
ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 

3) ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริงหรือไม่ 

4) ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่อง จาก
หน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพ่ือให้สามารถด าเนินการ
ต่อไปได้ 

 5) ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน า
วิธีการแก้ไขปัญหา จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง ๆ และก าหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและ
ข้อบกพร่องที่จะเกิดข้ึนในอนาคต 

 6) ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนที่ 3 
กระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า 

(Consulting Services) 
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ส่วนที่ 3  :  กระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า (Consulting Services) 
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งานบริการให้ค าปรึกษา 

การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยลักษณะงานและขอบเขตของงาน 
จะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ โดยการปรับปรุง
กระบวนการการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการให้ดีขึ้น เช่น การให้
ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น 

 ขั้นตอนการให้บริการ 
        1.  กล่าวค าทักทาย 

                        - ทักทายอย่างสุภาพทันที ด้วยภาษาบริการ 
                           - สร้างความประทับใจครั้งแรก (First Impression) 

 2.  ท าความเข้าใจสถานการณ์นั้น 
                        - ใช้ทักษะการฟังอย่างมีประสิทธิภาพ 
                           - ใช้ทักษะการถามเพ่ือค้นหาความต้องการของผู้รับบริการ 

   3.  บริการได้ตรงหรือมากกว่าความต้องการ 
                           - ถ้าเป็นเรื่องปกติก็ให้บริการได้ทันที 
                           - ถ้าไม่ใช่ต้องร่วมกันก าหนดแนวทางปฏิบัติให้ชัดเจน 
                           - หาโอกาสบริการให้เกินความคาดหมายของลูกค้า 

 4.  ย้ าความพอใจของลูกค้า 
                      - ถามค าถามเพ่ือตรวจสอบความพอใจ 
                          - รับปากติดตามผลตามความเหมาะสม 
                          - กล่าวขอบคุณผู้รับบริการ 

 คุณลักษณะของผู้ให้ค าปรึกษา 
- สร้างสรรค์ 
- แก้ปัญหา 
- มีข้อมูลรองรับ 

                     - ช่างสังเกต 
          - เชื่อมันในตนเอง 
          - เข้าใจปัญหาทางการบริหาร 
          - โน้มน้าว 
          - มีมนุษย์สัมพันธ์ 
          - ทักษะการสัมภาษณ์ 
           - ใฝ่เรียนรู้ 
          - วิเคราะห์ 

 ลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ 
- ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 
- ตรงประเด็น 
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
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- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
- เป็นไปได้ 

 พฤติกรรมของที่ปรึกษาที่พึงประสงค์ 
- มีกริยามารยาทดี 
- รับผิดชอบในค าปรึกษาท่ีให้ไว้ 
- ไม่คุยโวโอ้อวด 
- ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
- ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
- เก็บความลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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 แผนการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ ......... 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

 

        หลักการและเหตุผล              

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

   ขอบเขตการด าเนินงาน 
    1. งานด้านการตรวจสอบ  มีกิจกรรมดังนี้ 

            1.1 การตรวจสอบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2  
                      1. ……………………………………………………………………………………. 
                       2. …………………………………………………………………………………… 

                     1.2 การตรวจสอบสถานศึกษา   
                       1. …………………………………………………………………………………… 

                                  2. …………………………………………………………………………………… 
        2. งานอ่ืน ๆ 

                  1. ………………………………………………………………………………………… 
                                  2. ………………………………………………………………………………………. 
      3. งานที่ได้รับมอบหมาย 

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

     (เอกสารประกอบแผนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
มีรายละเอียดดังแนบ)  
งบประมาณที่ใช้ด าเนินงาน 
 ……………………………………………………………………………………..………………………………………………..…. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

…………………………………………………..…………………………………………………………………………..………… 
…………………………………………………………………….………………………………………………………………………………… 

                            (ลงชือ่) .....................................  ผูเ้สนอแผนการตรวจสอบ 
                                    (........................................) 
                               ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

                 (ลงชื่อ) ............................................  ผู้อนุมัติแผนการตรวจสอบ 
                                  (.........................................) 
            ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

ภาคผนวก ก  :  ตัวอย่างรูปแบบแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี 
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หน่วยรับตรวจ   :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
        สุพรรณบุรี เขต 2 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ  :     เงินสด 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเงินสดในระบบเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS ว่าถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน 
  2.  ตรวจสอบหลักฐานการรับ-การน าส่งเงินว่าถูกต้องตรงกับบัญชีเงินสดในระบบเกณฑ์ 
คงค้างและระบบ GFMIS และถูกต้องตรงกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1.  เพ่ือให้ทราบว่าการบันทึกรายการรับ - จ่าย บัญชีเงินสดทั้งในระบบเกณฑ์คงค้างและ
ระบบGFMIS ว่าถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  2. เพ่ือให้ทราบว่ายอดเงินคงเหลือของบัญชีเงินสดในบัญชีของหน่วยงานตรงตามหลักฐาน 
เอกสาร 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  1.  ตรวจสอบการจัดท าบัญชีเงินสดสองเดือนสุดท้ายถึงวันที่เข้าตรวจสอบ 

2.  ตรวจสอบการจัดท ารับและการน าส่งเงิน การจ่ายเงินจากบัญชีเงินสดในเดือนสุดท้าย 
ก่อนวันที่เข้าตรวจสอบระยะเวลาในการตรวจสอบ 
               ................................................. 
ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
                ............................................... 
สรุปผลการตรวนสอบ 

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

ข้อเสนอแนะ 
           1 ................................................... 
     2 .................................................... 

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

             (.................................) 
ต าแหน่ง............................... 

 

ภาคผนวก ข  :  ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงาน 



-27- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
รายงานการตรวจสอบ........................ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 

.................................................... 
หน่วยรับตรวจ.................................... 
เรื่องท่ีตรวจสอบ................................. 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

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

 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
               ................................................... 
วิธีการตรวจสอบ 
               .................................................. 
 
 
 
 

 ภาคผนวก ค  :  ตัวอย่างรูปแบบกระดาษท าการ 
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รายงานผลการตรวจสอบ.............................................. 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

 
หลักการและเหตุผล 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ    
 1. ....................................................................................................................................... ...................... 
 2. ........................................................................................................ .....................................................  
 

ขอบเขตการตรวจสอบ     
 1. .................................................................................................................. ............................................ 
 2. ..............................................................................................................................................................  
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 1................................................................................................................................................... 
 2...................................................................................................................................................  
 

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

สรุปผลการตรวจสอบ 
 1................................................................................................................................................ 
 2................................................................................................................................................. 
 

ข้อเสนอแนะ 
1.................................................................................................................................................. 
2.................................................................................................................................................. 
    
    ลงชื่อ      ผู้ตรวจสอบ 
     (   ) 
    ต าแหน่ง........................................................... 
   
    ลงชื่อ      ผู้สอบาน 
     (   ) 
    ต าแหน่ง........................................................... 

ภาคผนวก ง  :  ตัวอย่างรูปแบบรายงานผลการตรวจสอบ 
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บรรณานุกรม 

    หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคง 
ของมนุษย์. (2551). “บทที่ 2 แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน” ใน คู่มือปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบภายใน. หน้า 49 – 121.  

กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง.  
(2546). แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ. 

กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง.  
(2546). แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน การวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน. 

กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง.  
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

ส านักก ากับและพัฒนาการตรวจสอบภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง.  
(2554). มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ของส่วนราชการ. 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการเด็กและเยาวชน  กระทรวงการพัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์. (2558). คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน. 
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โมเดลการปฏิบัติงาน 
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