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๒๕๖๕ 

คูมือ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 



คำนำ 

 

การตรวจสอบภายใน เปนกิจกรรมการใหความเชื ่อมั ่นและใหคำปรึกษาอยางเที ่ยงธรรม 

และเปนอิสระ ซึ ่งจัดใหมีขึ ้นเพื ่อเพิ ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดี ข้ึน  

และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุง

ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ  

ดังนั้น เพื่อใหการตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพ สอดคลอง

เปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หน วยงานของร ัฐ พ.ศ. 2561 และหล ักเกณฑการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ  

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลนครปากเกร็ด จึงไดจัดทำ คูมอืการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือกำหนด

ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมทุกกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ใหผูตรวจสอบ

ภายในไดใชเปนคูมือ/แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งเนื้อหาประกอบดวย ความรูเบื้องตน

เกี ่ยวกับความหมาย ความสำคัญ ประโยชนและวัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน ประเภทของ 

การตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั ้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และเทคนิคที ่ใช 

ในการตรวจสอบ 

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลนครปากเกร็ด หวังเปนอยางยิ ่งว าคู ม ือการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน จะชวยใหผูตรวจสอบภายในเขาใจเบื้องตนในงานตรวจสอบ และสามารถนำหลักการในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานไดจริง ไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ

เกิดความคุ มคา สงเสริมใหทางราชการมีระบบการตรวจสอบภายในที ่เขมแข็ง มีความโปรงใสในการ
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คูมือ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลนครปากเกร็ด 
 

หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์

ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ ปจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำใหงาน

ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการ

บริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ ่มและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั ้น เพื่อใหเกิด

ประโยชนสูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

มีความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ 

ที่ยอมรับโดยทั่วไป 

 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมใหความเชื่อมั่น และการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและ

เปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ ้นเพื่อเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีขึ้น การตรวจสอบ

ภายในจะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไว ดวยการประเมินและปรับปรุง

ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบและเปน

ระเบียบ การตรวจสอบภายในของสวนทองถิ่นเริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบ

ภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการ

ปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 

ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ ทำหนาที่ 

กำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเปนสำหรับการบริหารองคกรในปจจุบัน โดยถือเปน

เครื่องมือ ของผูบริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผูตรวจสอบ

ภายในจึงมีความเขาใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการ
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ปฏิบัติงานเปนไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามท่ีกำหนดโดยหนวยงาน

กลาง ที่เก่ียวของของทองถิ่น โดยใหผูปฏิบัติงานสามารถเลือกใชเทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับ

ภารกิจ และสภาพแวดลอมองคกร 

 

ความสำคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน เปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกรใน

ดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ทั้งในดานการเงนิและ

การบริหารงาน เพื่อสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอ

รายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลคาขององคกร รวมทั้ง การเปนผูใหคำปรึกษากับฝายบริหารในการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 

ซึ่งการตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสำเร็จดังกลาว ดังนี้ 

1. สงเสริมใหเกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปรงใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยงที่อาจ

เกิดข้ึนจนทำใหการดำเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 

2. สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาที่ความรับผิดชอบทำใหองคกรไดขอมูล

หรือรายงานตามหนาที่ที่รับผิดชอบ และเปนพ้ืนฐานของ หลักความโปรงใสและความสามารถตรวจสอบได 

3. สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององคกร เนื่องจากการ

ตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลทุกดานในการปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลที่

สำคัญที ่ช วยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม ลดขั ้นตอนที่ซ้ำซอนและใหเหมาะสมกับสถานการณ

ตลอดเวลาชวยลดเวลาและคาใชจาย เปนสื่อกลางระหวางผูบริหารและผูปฏิบัติงานในการประสานและ 

ลดปญหาความไมเขาใจในนโยบาย 

4. เปนมาตรการถวงดุลแหงอำนาจสงเสริมใหเกิดการจัดสรร การใชทรัพยากรขององคกร

เปนไปอยางเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือใหไดผลงานที่เปนประโยชนสูงสุดตอองคกร 

5. ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนาของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองคกร ลดโอกาส

ความรายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 
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วัตถุประสงค 

หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานที ่จัดตั ้งขึ ้น เพื ่อปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการ

แทรกแซงในการทำหนาที ่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกรดวยการ

ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการวิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะ เพื่อใหบริการตอฝาย

บริหารและสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกรสามารถปฏิบัติหนาที่และดำเนินงานเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบขอบังคับที่เก่ียวของอยางมปีระสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยูใน

รูปของรายงานผลที่มีประโยชนตอการ ตัดสินใจของผูบริหาร รวมถึงการสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในที่มี

ประสิทธิภาพภายใตคาใชจายที่เหมาะสมเพื่อใหเกิดความมั่นใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการ

ดำเนินงานและความคุมคาของการใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมทั้งความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทาง

การเงินตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวของ 

 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมลูและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน 

บัญชี และรายงานทางการเงิน 

๒. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของหนวยงานใหเปนไป

ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของ 

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการ

ตางๆ ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานงานที่กำหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ

เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการ

ตรวจสอบที่กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะ

มาตรการการควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 
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ประเภทการตรวจสอบภายใน 

๑. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตอง

เชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงาน

ทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม

ภายในของระบบงานตางๆ วามีเพียงพอที่จะมั่นใจ ไดวาขอมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสาร

ตางๆ ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอที่จะปองกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพยสินตางๆ ได 

๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing)  เปนการตรวจสอบผลการ

ดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกร ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการ

ที่กำหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป

ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้ว ัดที ่เหมาะสม ทั้งนี้ ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมี

ประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบดวย 

๑. ความมีประสิทธิภาพ คือ มีการจัดระบบงานใหมั่นใจวาการใชทรัพยากรสำหรับแตละ

กิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทำใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา 

๒. ความมีประสิทธิผล คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งทำใหผลที่เกิดจากการ

ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 

๓. ความคุ มคา คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุร ุ ยสุร าย ฟุ มเฟอย 

ซึ่งสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทนุหรือลดการใชทรัพยากรต่ำกวาที่กำหนดไว โดยยังไดรับผลผลิตตาม

เปาหมาย 

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงาน

ดานตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เก่ียวกับ

ก า ร งบป ร ะมา ณ  ก า ร เ ง ิ น  ก า รพ ั ส ด ุ แ ล ะท ร ั พย  ส ิ น  ร ว มท ั ้ ง ก า รบร ิ ห า ร ง าน ด  า นต  า ง ๆ 

วาเปนไปอยางเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจขององคกรรวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารงานและ

หลักการกำกับดูแลที่ดี(Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และ

ความโปรงใส 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing)  เปนการตรวจสอบ

การปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่
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เกี ่ยวของที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบประเภทนี้อาจจะทำการตรวจสอบ

โดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)  เปนการพิสูจน

ความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมทั้งระบบ

การเขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้เปน

สวนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการ

ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึง

จำเปนตองมีความรูในระบบสารสนเทศนี้ เพื่อใหสามารถดำเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ การ

ตรวจสอบประเภทนี้อาจจางผูตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมาดำเนินการ ตรวจสอบ

เนื่องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชำนาญไมเพียงพอ และตองใชเวลานาน

พอสมควรที่จะเรียนรู ซึ่งอาจทำใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรไดวัตถุประสงคที่สำคัญที่สุดของการ

ตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความปลอดภัยของระบบการ

ประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท ี ่ ไดรับ

มอบหมายจากฝายบริหาร หรือกรณทีี่มีการทุจริตหรือการกระทำที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณี

ที่มีเหตุอันควรสงสัยวาจะมีการกระทำที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผูตรวจสอบภายใน

จะดำเนินการตรวจสอบเพื ่อคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมทั้งเสนอแนะ

มาตรการปองกัน  
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ความรับผิดชอบและอำนาจหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน 

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทำดวยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไมตกอยู

ภายใต อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ

เปนไปดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากที่สุด สะทอนภาพที่พบเห็นตอผูบริหารใหมากที่สุด ความเปน

อิสระขึ้นอยูกับพื ้นฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค  

การขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจำกัดอำนาจหนาที่และ

ความรับผิดชอบ องคประกอบที่สำคัญ 2 สวน ไดแก 

1. สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผูตรวจสอบภายในไดรับ

จากฝายบริหาร นับวาเปนปจจัยที ่สำคัญยิ่งที่ส งผลกระทบตอระดับคุณภาพและคุณคาของบริการที ่ผู

ตรวจสอบภายในจะใหแกฝายบริหาร ผูตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงตอผู บริหารสูงสุด เพื่อที่จะสามารถ

ปฏิบัติงานไดในขอบเขตที่กวางและเพื่อใหขอตรวจสอบ ขอเสนอแนะตางๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการให

บังเกิดผลไดอยางมปีระสิทธิภาพเพียงพอ 

2. ผูตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสีย หรือสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกร ใน

กิจกรรมที่ผูตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมนิผล ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระทั้งในการ

ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเปนกรรมการในคณะกรรมการ ใดๆ ของ

องคกร หรือหนวยงานในสังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

เปนการกำหนดขอปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย

มาตรฐานดานคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง ซึ่งเปนหนวยงานรับผิดชอบและใหการ

อบรมพัฒนาผูตรวจสอบภายในของสวนราชการไดกำหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรม

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของสวนราชการ” ประกอบดวย มาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานดาน

การปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดกำหนดให 

ผูตรวจสอบภายในทองถิ่น ถือปฏิบัติ สรุปดังตอไปนี้ 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ 

- ๑๐๐๐ วัตถุประสงค อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบ  

- ๑๑๐๐ ความเปนอิสระและความเที่ยงธรรม  

- ๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ  

- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน  

- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  

- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน  

- ๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน  

- ๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

- 2500   การติดตามผล 

- 2600   การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร 
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๑. มาตรฐานดานคุณสมบัติ   

1. วัตถุประสงค อำนาจหนาที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ (1000) 

ทั้งนี้หนวยตรวจสอบภายในควรกำหนดวัตถุประสงค อำนาจหนาที ่ และความรับผิดชอบ 

ของงานตรวจสอบภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือใชเปนกรอบอางอิงและเปน

แนวทางปฏิบัติงานที่สำคัญของหนวยตรวจสอบภายใน 

2. ความเปนอิสระและความเที่ยงธรรม (1100) 

ความเป นอ ิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจากเง ื ่อนไขที ่ เป นอ ุปสรรคตอ

ความสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไมถูกแทรกแซงใดๆ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองขึ้นตรงตอ

ปลัดเทศบาลและจะไมถูกจำกัดสิทธิในการเขาถึง ขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอำนาจหนาที่

ความรับผิดชอบดานความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติหนาที่ดวยความเที่ยงธรรม ซื่อสัตย สุจริตและมีจริยธรรม

และไมมีอคติและหลีกเลี่ยงในเรื่องความขัดแยงในผลประโยชนใดๆ 

๓. ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ (1200) 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเชี ่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี ่ยงว ิชาชีพผู

ตรวจสอบภายใน ตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ที่ไดจากงานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพ

อยางตอเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจำเปนตองใชความรู ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ในการปฏิบัติงานดาน

ความระมัดระวังรอบคอบไดรับการยอมรับ และความเชื่อถือจากผูที่เกี่ยวของ 

๔ การสรางหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง (1300) 

หนวยตรวจสอบภายในควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมี

การปรับปรุงงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุก ๆ ดานและติดตามดูแลประสิทธิภาพ ของงานอยาง

ตอเนื่อง 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน (2000) 

ผูตรวจสอบภายในตองสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับองคกร 

๒. ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน (2100) 

งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรให

ดีขึ้น ชวยใหองคกรบรรลุเปาหมายที่วางไว ถึงเปาหมายที่วางไว และปรับปรุงประสิทธิภาพ การบริหารความ

เสี่ยง โดยการควบคุม และการกำกับดูแลของสวนราชการ  การประเมินความเสี่ยง โดยผูตรวจสอบภายใน

ควรเขาไปติดตามประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ยงของสวนราชการภายในองคกร การประเมิน

การควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอยางตอเนื่อง โดยผูตรวจสอบภายในควรประเมินความเพียงพอและ

ประสิทธิภาพของการควบคุม เพื่อใหไดผลลัพธตามเปาหมายและวัตถุประสงคตามที ่องคกรกำหนดไว 

การประเมินการกำกับดูแลขององคกร โดยสอบทานการปฏิบัติงานและการดำเนินงานขององคกรถึงผลสำเร็จ

ตามภารกิจและเปาหมายขององคกร 

๓. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (2200) 

ผูตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายทั้งในดานการให

หลักประกันและการใหคำปรึกษา โดยควรคำนึงถึง  

- วัตถุประสงคของงานและวิธีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะทำใหการปฏิบัติงาน

บรรลุผล 

- ความเสี่ยงที่สำคัญ ๆ ที่มีผลกระทบตอความสำเร็จ และความเสี่ยงท่ีอยูในระดับที่ยอมรับได 

- ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการ

ควบคุมเมื่อเปรียบเทยีบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของ 

- โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในใหดีข้ึน 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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4. การปฏิบัติงาน (2300) 

 ผู ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห ประเมิน และบันทึกขอมูลใหเพียงพอตอการ

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค และหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรควบคุมการ

ปฏิบัติงานที ่ไดมอบหมายอยางใกลชิด เพื ่อใหเกิดความมั ่นใจวาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตาม

วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีคณุภาพ ซึ่งจะเปนการชวยพัฒนาเจาหนาที่ตรวจสอบภายในดวย 

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน (2400) 

 ผ ู ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบ ัติงานอยางทันกาล โดยรายงานดังกล าว

ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และแนวทางใน

การปรับปรุงแกไขที่สามารถนำไปปฏิบัติไดดวยความถูกตอง ครบถวน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สรางสรรค

และรวดเร็ว รวมทั้งควรเผยแพรผลการปฏิบัติงานใหบุคคลที่เก่ียวของและเหมาะสมไดรับทราบ 

6. การติดตามผล (2500) 

 ผูตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลวาไดมีการนำขอเสนอแนะในรายงานผล

การปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ 

7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง (2600) 

 ผูตรวจสอบภายในควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจกอใหเกิดความเสียหายแกองคกรซึ่งยังไมไดรับ

การแกไขหารือกับผูบริหาร 

 

 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน  

เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยองและ ยอมรับ

จากบุคคลทั่วไปรวมทั้งใหการปฏิบัติหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในจึงยึดถือและดำรง

ไวซึ่งหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
 

1. ความมีจุดยืนที่ม่ันคง (Integrity) 

1. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ของตนดวยความซื่อสัตย ขยันหมั่นเพียรและมีความ

รับผิดชอบ 

2. ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเกี่ยวของในการกระทำใดๆ ที่ขัดตอกฎหมายหรือไมเขาไปมี

สวนรวมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสรางความเสียหายตอ

สวนราชการ 

3. ผู ตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคบัและจรรยาบรรณของทางราชการ 

2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 

1 ผู ตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเกี่ยวของหรือสรางความสัมพันธใด ๆ ที่จะนำไปสูความ

ขัดแยงกับผลประโยชนของทางราชการ รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่จะทำใหเกิดอคติจนเปนเหตุใหไมสามารถ

ปฏิบัติงานตรวจสอบตามหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางเที่ยงธรรม 

2. ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะทำใหเกิด หรืออาจกอใหเกิดความไมเที่ยงธรรม

ในการใชวิจารณญาณเย่ียงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

3. ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคญั ทั้งหมดที่ตรวจพบ 

ซึ่งหากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว จะทำใหรายงานการตรวจสอบบิดเบือนไป

จากขอเท็จจริง หรือเปนการปดบังการกระทำที่ผิดกฎหมาย 

3. การปกปดความลับ (Confidentiality) 

1. ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชขอมูลตาง ๆ ที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 



 

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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2. ผูตรวจสอบภายในตองไมนำขอมูลดังกลาวไปใชในการแสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเอง และ

จะไมกระทำการใด ๆ ที่ขัดตอกฎหมาย และประโยชนของทางราชการ 

4. ความสามารถในหนาที่ (Competency) 

1. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ดวยความรูความสามารถ ทักษะ และประสบการณ 

2. ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ ภายในของสวน 

ราชการ 

3. ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพ 

ของการใหบริการอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 
 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

ผูตรวจสอบภายใน จะดำรงตน ประพฤติ ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของขาราชการและกฎหมายหรือ

ระเบียบอื่นที่เกี ่ยวของ ตองมีการพัฒนาความรูความสามารถ ความชำนาญในวิชาชีพ    อยางเหมาะสม 

เพียงพอ และพึงยึดถือปฏิบัติตามมาตรฐานและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบ

ภายในดังนี้ 

 1. ความซื่อสัตย (Integrity) ความซื ่อสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความ

ไววางใจและทำใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือ และยอมรับจากบุคคลทั่วไป 

 2. ความเท ี ่ยงธรรม (Objectivity) ผ ู ตรวจสอบภายใน จะแสดงความเท ี ่ยงธรรม 

เยี่ยงผูประกอบวิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลำเอียง ผูตรวจสอบภายใน

จะตองทำหนาที่อยางเปนธรรมในทุก ๆ สถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิด

ของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

 3. การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและสิทธิ

ของผูเปนเจาของขอมูลที่ไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาว โดยไมไดรับอนุญาต

จากผูมีอำนาจหนาที่โดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีที่มีพันธะในแงของงานอาชีพและเกี่ยวของกับกฎหมาย

เทานั้น 

 4. ความสามารถในหนาที ่ (Competency) ผ ู ตรวจสอบภายในจะนำความรู  ท ักษะ 

และประสบการณ มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มที่ 



 

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไวเพื่อใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน

ตรวจสอบดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

1. การวางแผนตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนเปนการคิดลวงหนากอนที ่จะลงมือปฏิบัต ิงานจริงว าจะตรวจสอบเร ื ่องใด 

ดวยวัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใชเวลาตรวจสอบเทาไร โดยใชทรัพยากรที่มีอยู 

คือ บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนที่ดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไป ตาม

วัตถุประสงคภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังท่ีกำหนด ประกอบดวย 3 เรื่อง ไดแก 

เรื่องที่ 1   ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 

เรื่องที่ 2   ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 

เรื่องที่ 3   การเสนอแผนการตรวจสอบ 

 

เรื่องที่ 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 

ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ แบงการวางแผนตรวจสอบออกเปน 2 ประเภท ดังนี้ 

1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจัดทำ

ขึ้น โดยทำไวลวงหนาเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละ

เรื่อง ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อประโยชนใน

การสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะ เพื่อใหงานตรวจสอบดำเนินไปอยางราบรื่นทันตาม

กำหนดเวลา  



 

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในใหเดินไปในแนวทางที่ไดกำหนดไว แผนการตรวจสอบจะกำหนดวัตถุประสงค เปาหมาย 

และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอยางกวาง ๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานและใชเปนแนวทาง

ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตอไป ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบ จะแบงเปน 2 ระดับ 

ไดแก 

ก. แผนการตรวจสอบระยะยาว เปนแผนที่จัดทำไวลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต 1 ปขึ้นไป 

โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 - 5 ป และแผนฯ ตองกำหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจที่อยูในความรับผิดชอบ

ทั้งหมด และประกอบดวยรายละเอียด ดังนี้ 

- หนวยรับตรวจ หมายถึง หนวยงานตาง ๆ ที ่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานของสวน

ราชการหรือหนวยงานนั้นๆ 

- เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบภายใน

แผนการตรวจสอบระยะยาว 

- ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบหนวยรับ

ตรวจในแตละแหงหรือในแตละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

- จำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง จำนวนผูตรวจสอบและจำนวนวันที่จะ

ใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง หรือในแตละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

ข. แผนการตรวจสอบประจำป เปนแผนที่จัดทำไวลวงหนามีรอบระยะเวลา 1 ป และตอง

จัดทำใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว โดยการดึงหนวยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบ

ในแตละปตามที ่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจ ัดทำเปนแผนการตรวจสอบประจำป 

ประกอบดวยสาระสำคัญ ดังนี้ 

(1) วัตถุประสงคของการตรวจสอบ ควรกำหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบใหชัดเจนวา

จะตรวจสอบเพื่อใหทราบถึงเรื่องอะไรบาง เพื่อจะไดกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคได

เชน เพ่ือใหแนใจวาการด าเนินงานของงาน/โครงการตาง ๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด มีการ

บริหารจัดการที่ดี การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ 

นโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่หนวยงานกำหนด รวมทั้งการจัดทำรายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง 

เชื่อถือได และทันเวลา 
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(2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให

ทราบวาจะดำเนินการตรวจสอบในหนวยรับตรวจใดและเรื่องใดที่จะตรวจสอบบาง เมื่อไร ความถี่ในการ

ตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบแตละเรื่อง และจำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบแตละเรื่อง 

ขอบเขตการปฏิบัติงานควรกำหนดใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาว 

(3) ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 

(4) งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1.2 แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เมื่อหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในไดจัดท าแผนการตรวจสอบตามขอ 1.1 เสร็จเรียบรอย

แลว หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจะตองมอบหมายใหผูตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตาม

แผนการตรวจสอบที่วางไว โดยผูตรวจสอบภายในจะตองวางแผนการปฏิบัติงานกอนการตรวจสอบ ฉะนั้น 

แผนการปฏิบัติงานจึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผูตรวจสอบภายใน ซึ่งไดรับมอบหมายใหดำเนินการตรวจสอบ

ไดจัดทำขึ้นลวงหนาวาจะตรวจสอบเรื่องใดที่หนวยรับตรวจใด ดวยวัตถุประสงค ขอบเขต การตรวจสอบ และ

วิธีการตรวจสอบใด จึงจะทำใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตามที่ไดรับมอบหมาย 

เรื่องที่ 2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 

เพ่ือใหการวางแผนการตรวจสอบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรดำเนินการ

ตามลำดับขั้นตอน ดังนี้ 

2.1 การสำรวจขอมูลเบื้องตน 

การสำรวจขอมูลเบื้องตนมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทำความเขาใจ

เกี่ยวกับงานของหนวยงานที่ตองทำการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งทำความคุนเคยกับหนวยงานและ

ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะชวยใหผูตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะ

ดำเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมและเปนระบบ 

ผูตรวจสอบภายในควรสำรวจขอมูลเบื้องตนทุกครั้งกอนดำเนินการตรวจสอบในแตละปหรือใน

ขั้นตอนถัดไปหากพิจารณาวามีความจำเปนตอการปฏิบัติงาน โดยอาจศึกษาขอมูลตาง ๆ จากแผนภูมิการ

จัดแบงสวนงาน นโยบาย เปาหมาย วัตถุประสงค ระเบียบปฏิบัติขององคกร และทำความเขาใจเก่ียวกับแผน

กลยุทธ แผนการปฏิบัติงาน และคูมอืการปฏิบัติงาน การใหไดมาซึ่งขอมูลดังกลาวเพ่ิมขึ้น ผูตรวจสอบภายใน

อาจใชวิธีการประชุมหารือกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ สัมภาษณหัวหนาหนวยรับตรวจ และเจาหนาที่ที่
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เก่ียวของ สังเกตการณปฏิบัติงานจริง หากเปนการสำรวจขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับงานที่เคยมีการตรวจสอบมา

กอนแลว ผูตรวจสอบภายในควรศึกษาขอมูลจากกระดาษทำการและรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งกอน

ประกอบดวย 

2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แตละหนวยรับตรวจ โดยพิจารณา

ถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังนั้น เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคดังกลาว

และสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรมีความรู

เก่ียวกับการควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบดวยองคประกอบ 5 องคประกอบ คือ 

- สภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment) 

- การประเมนิความเสี่ยง (Risk Assessment) 

- กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 

- สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 

- กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 
 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายในมีวัตถุประสงคเพื ่อประเมินความเพียงพอ และ

ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อใหทราบวาระบบการควบคุมภายในที่ไดจัดวางไวนั้นไดนำไป

ปฏิบัติตามที่กำหนด และผลงานบรรลุตามเปาหมายขององคกร การประเมินผลการควบคุมภายในแบงได

หลายประเภท เชน การประเมินผลตามวัตถุประสงคของการควบคุม ประเมินผลตามองคประกอบการ

ควบคุมภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะดาน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง การประเมินผล

ตามกิจกรรมการควบคุมโดยรวมขององคกร เปนตน โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือก

ประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจำเปน ทั้งนี้ ในการ

ประเมินผลระบบการควบคุมภายในไมวาจะดำเนินการในประเภทใดก็ตาม จะประกอบดวยขั้นตอนหลัก ๆ 

ดังนี้ 

(1) การเลือกเรื่องหรือสิ่งที่จะประเมิน เชน การเลือกวาจะประเมินทั้งระบบ หรือจะประเมิน

เฉพาะวัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ ่งของระบบการควบคุมภายในที่เกี่ยวของ หรือจะประเมินเฉพาะ

องคประกอบดานใดดานหนึ่ง 

(2) การทำความเขาใจโครงสรางของระบบการควบคุมภายใน ผูตรวจสอบภายในควรทำความ

เขาใจโครงสราง รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงคที่ตองการจากระบบการควบคุมภายใน 
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(3) การทดสอบการมีอยูจริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายใน ในขั้นตอนนี้ผู

ตรวจสอบภายในตองหาหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติจริงในปจจุบันวามีวิธีการอยางไร ยังคงเหมือนหรือ

แตกตางกับรูปแบบ โครงสราง หรือองคประกอบของการควบคุมที่กำหนดไวอยางไร โดยอาจใชการสอบถาม 

และสังเกตการณการปฏิบัติงานจริง 

(4) การประเมินประสิทธิผล เปนการประเมินโดยการวิเคราะหใหทราบวาระบบการควบคุม

ภายในที ่มีอยู และใชจริงนั ้น ไดสรางความมั ่นใจอยางสมเหตุสมผลในความสำเร็จตามเปาหมายและ

วัตถุประสงคที่กำหนดไวหรือไม 

(5) การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาวาระบบการควบคุม

ภายในที่มีอยูนั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดออนหรือจุดบกพรองหรือมีความเสี่ยงที่จะทำใหการดำเนินงาน

ไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายที่กำหนดไวเพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบใหเหมาะสม

ตอไป รวมทั้งชวยในการกำหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาที ่ใชในการตรวจสอบ 

เจาหนาที่ผู รับผิดชอบและงบประมาณที่ใชในการตรวจสอบ ซึ่งจะชวยใหประหยัดเวลา อัตรากำลัง และ

งบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

2.3 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 

เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององคกรโดยทั่วไปมักจะแบงลงตามหนวยงานและกิจกรรม 

ดังนั้น การวางแผนการตรวจสอบภายในใหสามารถครอบคลุมหนวยงานหรือกิจกรรมที่ควรดำเนินการ

ตรวจสอบในแตละปไดอยางครบถวน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายในที่มีอยู อันไดแก 

อัตรากำลัง งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจำเปนตองนำแนวทางการ

ประเมินความเสี่ยงมาใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อชวยใหสามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความ

นาจะเปนที่อาจเกิดขึ้นและเปนผลทำใหการทำงานไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร ซึ่งหากพิจารณาแลว เห็น

วามีความสำคัญในระดับสูง ก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปแรก ๆ  

ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือก

ประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงานหรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองคกรก็ไดตาม

ความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ทั้งนี้ ไมวาจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบดวย 3 ขั้นตอน

หลัก ๆ คือ 
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(1) การระบุปจจัยเสี่ยง เปนการคนหาถึงสถานการณหรือสาเหตุที่จะกอใหเกิดความเสี่ยงขึ้นภายใน

องคกร โดยผูตรวจสอบภายในอาจพิจารณาขอมูลที่ไดจากการสำรวจเบื้องตนจากสภาพแวดลอมทั่วไปทั้งภายใน

และภายนอกขององคกร และนำมาแยกเปนประเภทของขอมูลที่เกี ่ยวกับดานกลยุทธ ดานการดำเนินงาน ดาน

ความรู ดานการเงิน และดานกฎหมาย ระเบียบ เชน ปจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการปฏิบัติงาน ปจจัยเสี่ยง

เก่ียวกับกระบวนการและวิธีการดำเนินงาน ปจจัยเสี่ยงเรื่องการจัดการฐานขอมูล เปนตน 

(2) การวิเคราะหความเสี่ยง เมื่อผูตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายในองคกร

วาเปนเรื่องใดในระดับหนวยงานหรือกิจกรรมแลว ก็ใหทำการวิเคราะหวาปจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอยางไร

ตอองคกรและมีโอกาสหรือความถี่ที่จะเกิดมากนอยเพียงใด โดยอาจกำหนดเกณฑของแตละปจจัยเสี่ยงที่พบ

เปน 3 ระดับ ไดแก สูง กลาง ต่ำ และใหคะแนนกำกับไวดวย เชน ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 

คะแนน ระดับต่ำ = 1 คะแนน หรืออาจกำหนดเปน 5 ระดับ เชน สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ำ ต่ำมาก เพื่อให

ไดคะแนนที่สามารถวิเคราะหความเสี่ยงไดละเอียดเพิ่มมากขึ้นก็ยอมได ขั้นตอนสุดทายของการวิเคราะห  

ผูตรวจสอบภายในตองสรุปในภาพรวมของสวนราชการวาแตละหนวยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมี

ความเสี่ยงโดยเฉลี่ยดวยคะแนนเทาใดบาง 

(3) จัดลำดับความเสี่ยง เมื่อผูตรวจสอบภายในทราบแลววาในแตละหนวยงาน หรือกิจกรรม

ตามที่เลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเทาใดแลว ใหนำมาจัดเรียงลำดับจากคะแนนมากสุดไปหานอยสุด 

เพ่ือใชในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจำปตอไป 

 

2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 

จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ผูตรวจสอบภายในจะ

สามารถพิจารณาไดวาควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาว ในหนวยงานหรือกิจกรรมใด ดังนี้ 

(1) นำลำดับความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงในขั้นตอนที่ 2.3 มาพิจารณาจัดชวงความ

เสี่ยง เพื่อใหไดหนวยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวางแผนการตรวจสอบในป

แรก ๆ และไลเรียงความเสี่ยงตามลำดับที่คำนวณไดในปถัด ๆ ไป 

(2) พิจารณาความถี่ที่ควรเขาทำการตรวจสอบ 

(3) คำนวณจำนวนคน/วัน ที่จะทำการตรวจสอบแตละหนวยงาน หรือกิจกรรมที่จะตรวจสอบ 

ขอควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรตองพิจารณาวาผูตรวจสอบภายใน มีความรู 

ความสามารถ และความชำนาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม มิฉะนั้นจะเกิด
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ความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที ่เกิดจากตัวของผู ตรวจสอบ ซึ ่งอาจจะทำใหแผนการตรวจสอบไมประสบ

ความสำเร็จตามวัตถุประสงคได เมื่อไดกำหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแลว ผูตรวจสอบภายในตอง

กำหนดแผนการตรวจสอบประจำป โดยการนำขอมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแตละปมาจัดทำ

แผนการตรวจสอบประจำป ดังนี้ 

(1) กำหนดวัตถุประสงคในเรื ่องหรือกิจกรรมที ่ท าการตรวจสอบ เพื ่อจะไดวางแผนการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบใหบรรลุวัตถุประสงคที่ตองการ 

(2) กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจ ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจำนวนคน/วัน 

(3) กำหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 

(4) กำหนดงบประมาณที่ใชปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณที่จะใชปฏิบัติงาน

ตรวจสอบทั้งป โดยแยกรายการใหชัดเจน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคาพาหนะ ฯลฯ 

2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที ่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา

หนวยงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจ าปในการวางแผนการปฏิบัติงานยังตอง

อาศัยขอมูลจากการสำรวจขอมูลเบื้องตน การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมิน

ความเสี่ยง เพ่ือใหการวางแผนการปฏิบัติงานในแตละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความสำคญั  

การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทำเปนลายลักษณอักษรและมีลักษณะยืดหยุน โดยสามารถ

แกไขปรับปรุง ใหเหมาะสมตามสภาวการณไดตลอดเวลา และใหผานการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหนา

หนวยงานตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

(1) การกำหนดประเด็นการตรวจสอบในการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งผูตรวจสอบควรทำการ

สำรวจขอมูลเพิ่มเติม เชน ประชุมหารือกับผูบริหารของหนวยรับตรวจที่จะเขาไปตรวจสอบ สัมภาษณบุคคล

ทั้งภายในและภายนอกที่มีสวนเกี่ยวของกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะหเปรียบเทียบขอมูลที่สำรวจได 

จัดทำแผนภาพ (Flowchart) การปฏิบัติงาน เปนตน และในกรณีที่ผูตรวจสอบภายในไดทำการประเมินความ

เสี่ยงในระดับหนวยงานก็ควรตองประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรม เพื่อหาขอมูล หลักฐานเพิ่มเติม ที่จะ

กำหนดประเด็นของการตรวจสอบวาประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด เพ่ือจะไดก าหนดวัตถุประสงค

ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดตอไป 
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(2) การกำหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานผูตรวจสอบควรกำหนดวัตถุประสงคของการ

ปฏิบัติงานในเรื่องหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว เพื่อใหทราบวาเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแลว ผูตรวจสอบจะได

ประเด็นขอตรวจพบอะไรบาง ในการกำหนดวัตถุประสงคของการปฏิบัติงาน ผู ตรวจสอบควรกำหนด

วัตถุประสงคใหครอบคลุมประเด็น การตรวจสอบที่สำคัญ ๆ หรือที่ควรสนใจเปนพิเศษ และควรพิจารณา

เรื่องความเสี่ยงและการควบคุม 

(3) การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานการกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเปนการกำหนด

เพื่อใหทราบวาจะตรวจสอบอะไรเปนจำนวนมากนอยเทาใด ผูตรวจสอบภายในควรกำหนดขอบเขตของการ

ปฏิบัติงานใหเพียงพอ ในอันที ่จะชวยใหสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงคซึ ่งควรกำหนดให

ครอบคลุมถึงระบบการทำงานตาง ๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพยสินที่เก่ียวของ 

(4) การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การกำหนดวิธี

ปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ผูตรวจสอบภายในตองจัดท าเปนลายลักษณอักษร ซึ่งจะเปนสวนหนึ่งของการ

ปฏิบัติงาน เพื ่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในรายละเอียดวาในการตรวจสอบแตละเรื ่องจะตอง

ตรวจสอบอะไรบาง ดวยวัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใชวิธีการและเทคนิคการ

ตรวจสอบใด ซึ ่งจะชวยในการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยจัดทำ

รายละเอียดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุด 

แผนการปฏิบัติงานสำหรับการตรวจสอบในแตละเรื ่องหรือกิจกรรม ควรประกอบดวย

สาระสำคัญ ดังนี้ 

1) เรื่องและหนวยรับตรวจ ควรกำหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด และ ณ 

หนวยรับตรวจใดบาง 

2) วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพื่อใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบ

ประเด็นขอตรวจพบอยางไรบาง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะทำ

การทดสอบ เพ่ือแสดงใหเห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว 

4) แนวทางการปฏิบัติงาน ควรกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ในแตละเรื่องให

ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกขอมูล การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูลที่

ไดรับระหวางการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งกำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม อันจะชวยใหการ

ตรวจสอบไดหลักฐานครบถวน และเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงคที่กำหนดไว 
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5) ชื่อผูตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อใหทราบวาใครเปนผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 

6) สรุปผลการตรวจสอบ เพื่อใชบันทกึผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบที่

สำคัญพรอมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอางอิงและการคนหา

กระดาษทำการ นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผูตรวจสอบและผูสอบทานพรอมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบหรือสอบ

ทานไวดวย เพ่ือแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน 
 

เรื่องที่ 3 การเสนอและการอนุมัติแผน 

เมื่อหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในไดวางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว ใหเสนอ

แผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป และ

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กำหนด ซึ ่งในระหวางการปฏิบัติงานถาหัวหนาหนวย

ตรวจสอบภายในพบวามีสิ่งหนึ่งสิ่งใดท่ีทำใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบได หัวหนา

หนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม และเสนอใหผูบริหาร

พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งดวย 

เมื่อผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวย

ตรวจสอบภายในเสร็จเรียบรอย ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในใหความ

เห็นชอบกอนท่ีจะดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป 

 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือ

วิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆวาเปนไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ

องคกรรวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวของพรอมทั้งเสนอขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบและขอเสนอแนะตอผูบริหาร

เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบดวยสาระสำคัญ 3 เรื่อง ไดแก 

2.1 กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  

หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลวผูตรวจสอบภายในตองจัดทำตารางการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรือกิจกรรมและทำความตกลงกับหนวยรับ

ตรวจในเรื่องความพรอมขอบเขตของการตรวจสอบกำหนดวันและระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 
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2.2 ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ผูตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงครายละเอียดของขอบเขตการ
ตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการดังนี้ 

2.2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ 
2.2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผูตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ

ตรวจสอบใหเหมาะสมในแตละขั้นตอนดังนี้ 
1. การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเปนทางการโดยเปนลาย

ลักษณอักษรและไมเปนทางการดวยวาจา 
2. การเขาสังเกตการณปฏิบัติงานเพื ่อหาขอสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆวามี

ประสิทธิภาพเพียงใด 
2.2.3  การทำการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพยทั้งนี้รวมถึงการ

สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
2.2.4  การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว 
2.2.5  การตรวจสอบเชิงวิเคราะหซึ่งเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลที่เปน

ตัวเลข 
2.3 การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน 

การกำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขตการ

ตรวจสอบที่กำหนดไวพรอมทั้งเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่

กำหนด 

2.4 การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช 

ผูตรวจสอบภายในตองนำแผนการปฏิบัติงานที่ไดจัดทำไวลวงหนามาใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแกไขเพิ่มเติมใหเหมาะสมกับสถานการณไดโดยผู

ตรวจสอบภายในควรระบุขอเสนอแนะในการแกไขแผนการปฏิบัติงานไวในกระดาษทำการซึ่งหัวหนาทีม

ตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผลของขอเสนอแนะ 

2.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 

ผูตรวจสอบภายในอาจจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพ่ือใหสอดคลอง

กับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุมคาท่ีจะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
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2.6 การปดงานตรวจสอบ 

การปดงานตรวจสอบจะกระทำเปนข้ันตอนสุดทายเมื่อตรวจสอบไดจัดทำสรุปผลสิ่งที่ตรวจ

พบหรือเม่ือจัดทำรางรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยใหเสนอปลัดเทศบาลเพ่ือแจงใหหนวยรับตรวจ 

ทราบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ตรวจสอบ 

 

3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหนวยรับตรวจแลวผูตรวจสอบควรสอบทานให

แนใจวาตรวจสอบเปนไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไวนอกจากนี้ผูตรวจสอบตองสอบทานกระดาษทำ

การ เอกสารหลักฐานที่รวบรวมไวจากการตรวจสอบและขอสรุปสิ่งที ่ตรวจพบสอบทานรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวการ

ปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบประกอบดวย 

1. การรวบรวมหลักฐาน 

หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารขอมูลหรือขอเท็จจริงตางๆ ที่

ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆในการรวบรวมขึ้นระหวางทำการตรวจสอบรวมถึง

หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมลูในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบในการพิสูจน

วาสิ่งที่ไดตรวจพบนั้นมีความถูกตองนาเชื่อไดมากนอยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควร

ประกอบดวยคุณสมบัติ 4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื ่อถือไดและจัดหามาได

(Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness) 

 

2. การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation) 

กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผูตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นในระหวางการ

ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบดวยขอมูลตางๆ ที่ใชในการตรวจพบ ขอบเขต เปน

แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำไดหลายรูปแบบคือ 

1. การสรุปแตละสวนงานที่ตรวจสอบเปนการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเปนสวนๆ 

โดยระบุวัตถุประสงคการตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบขอเสนอแนะ

ของผูตรวจสอบภายในรวมทั้งสิ่งที่ไดรับการแกไขแลวจากผูรับตรวจ 
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2. การสรุปแบบสถิติเปนการสรุปโดยใชแบบสถิติในการรายงานผลที่ไดจากการทดสอบรายการ

การสรุปควรจัดทำเปนขั้นๆลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกลาวคือขอมูลสวนยอดจะมีรายละเอียดประกอบนอย

ลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ 

3. การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจผูตรวจสอบภายใน

สรุปผลเก่ียวกับสิ่งท่ีเห็นดวยและสิ่งท่ีไมเห็นดวยพรอมทั้งขอเสนอแนะและระบุวันที่เวลาที่มีการสรุป 

4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเปนการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบ

ภายในตามขั้นตอนของแนวการตรวจสอบ 

5. การสรุปขอบกพรองเปนสวนที่สำคัญที่สุดสวนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลตองตรงกับ

ขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นหรือขอบกพรองตางๆที่ไดตรวจพบ 

 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การจัดทำรายงาน 

การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผู บริหารทราบถึงวัตถุประสงค 

ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ประเด็น

ความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่น ๆ ที่ผูบริหารควรทราบ พรอมขอเสนอแนะในการแกไข 

ปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผูที่เก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป 

การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคอยางหนึ่งที่ผูตรวจสอบ จะตองเอาใจใสเปน

พิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงใหเห็นถึงคณุภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของ

รายงานที่ดีตองเปนรายงานที่มีประโยชนตอผูอานรายงานเรื่องที่มีสาระสำคัญ ขอตรวจพบเปนเรื่องที่ตรงกับ

ขอเท็จจริง ขอเสนอแนะหรือ ขอแนะนำเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได ลักษณะของรายงานผล การ

ปฏิบัติงานที่ดีมีองคประกอบดังนี้ 

การรายงานดวยความถูกตอง (Accuracy) เปนการนำเสนอขอมูลท่ีถูกตองตามขอเท็จจริง

ที่ไดจากการตรวจสอบตามหลักฐานที่มี โดยปราศจากขอผิดพลาด 

การรายงานดวยความเที่ยงธรรม (Objective) คือ มีความยุติธรรม ไมอคติ ไมลำเอียง 

และเปนผลที่ไดมาจากการประเมินขอเท็จจริงและสถานการณทั้งหมดอยางยุติธรรมและสมดุล 
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การรายงานดวยความชัดเจน (Clear) คือ ภาษาที ่เข าใจง าย และเปนเหตุเปนผล 

หลีกเลี่ยงการใชคำศัพทเทคนิคที่ไมจำเปน รวมถึงมีการกลาวถึงขอมูลที่สำคัญ และเก่ียวของไวอยางครบถวน 

การรายงานที่รัดกุมและกระชับ (Concise) คือ ตรงประเด็น ไมเยิ่นเยอ ไมซ้ำซอน และไม

มีการนำเสนอรายละเอียดปลีกยอยที่ไมจำเปน 

การรายงานที่สรางสรรค (Constructive) เปนการสรางประโยชนใหกับผูรับบริการและ

หนวยงานอันจะนำไปสูการปรับปรุงในสวนที่จำเปน 

การรายงานที่ครบถวน (Complete) เปนการนำเสนอขอมูลที่มีใจความสำคัญตอผูอาน 

รายงานอยางครบถวน ซึ่งรวมถึงขอมูลสำคัญที่เกี่ยวของตลอดจนการใหขอสังเกตตาง ๆ ที่เปนการสนับสนุน

ขอเสนอแนะและสรุปผลการตรวจสอบ 

การรายงานที่ทันกาล (Timely) เปนการนำเสนอขอมูลที่สามารถนำไปปรับปรุงแกไขได 

ทันเหตุการณ 

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับผลของการตรวจสอบ และความตองการของ
ฝายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใชกันโดยทั่วไป มีดังนี้  

1. การรายงานเปนลายลักษณอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานที่มีลักษณะ

เปนทางการ ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายใน

จะตองจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอ

ผูบริหาร 

2. การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 

2.1 การรายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานที่ตองกระทำโดยเรงดวน
เพื่อใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีที่ควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ 
เพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

2.2 การรายงานดวยวาจาที่เปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ
นำเสนอดวยวาจาประกอบ นอกจากนี้ การรายงานดวยวาจายังใชในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหนา หรือ
ผลการตรวจสอบโครงการพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร เพื่อขอความเห็นเกี่ยวกับขอเท็จจริงที่ตรวจ
พบ หรือขอความคิดเห็นเพ่ิมเติม หรือขอความชวยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปญหาหรืออุปสรรค เชน ผูรับ
ตรวจ ไมใหความรวมมือหรือไมใหเอกสารบางอยางเพ่ือการตรวจสอบ 



 

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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การติดตามผล (Follow Up) 

การติดตามผลเปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือไดวา
เปนขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับ
การตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไมและขอบกพรองที่
พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยังเมื ่อผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูบริหารระดับสูงแลว ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารฯไดสั่งการหรือไมประการใดและหากสั่ง
การแลวหนวยรับตรวจ ดำเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที่ผูบริหารสั่งการหรือไมเพื่อให
แนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมหรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไรและรายงานผลการ
ติดตามตอผูบริหารตอไปทั้งนี้ผู บริหารที่ไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะแสดงวาผูบริหาร
ยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

 

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ 
ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผลพรอมทั้ง

จัดงบประมาณของหนวยตรวจสอบภายในเพ่ือใหการติดตามผลทำไดอยางมีประสิทธิภาพ 
1. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวใน

แผนการตรวจสอบในปปจจุบันการกำหนดตารางเวลาที่จะใชในการติดตามผลควรหารือกับหัวหนาหนวยงาน
ที่รับการตรวจสอบหรือผูที่เก่ียวของเพ่ือความรวมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 

2. ผูตรวจสอบภายในที่ไดรับมอบหมายใหติดตามผลตองไมมีสวนเกี่ยวของในการรายงานผล
การปฏิบัติงานนั้นๆเพื่อใหมีมุมมองใหมๆและสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสมสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

3. ผูตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออนและขอบกพรอง
จากหนวยงานเปนระยะๆหากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปพิจารณาใหคาแนะนำเพื่อใหสามารถ
ดำเนินการตอไปได 

4. ผูตรวจสอบภายในควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการแนะนำ
วิธีการแกไขปญหาจุดออนและขอบกพรองตางๆและกำหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและขอบกพรอง
ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 

5. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของฝายบริหาร
หรือผูที่เก่ียวของตอการสั่งการหรือตอการแกไขปรับปรุงขอบกพรองหรืออาจประเมนิจากแผนงานหรือวิธีการ
แกไขปญหาตางๆในการปฏิบัติงาน 
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เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู ตรวจสอบ ควรนำมาใชในการรวมรวมขอมูล
หลักฐาน ที่ดีและเสียคาใชจายนอย เปนที่ยอมรับของผู ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ
โดยทั่วไปมีดังนี้ 

๑. การสุมตัวอยาง  

เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ซึ่งสามารถใชเปนตัวแทนของขอมูลทั้งหมดเพื่อนำมา

ตรวจสอบ การสุมตัวอยางตองใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบ โดยคำนึงถึงวาขอมูลทั้งหมดมี

โอกาสไดรับการเลือกเทา ๆ กัน ผลที่ไดรับจึงจะแสดงสภาพที่เปนจริงหรือใกลเคียงความจริงมากที่สุด ซึ่งใน

ปจจุบันนิยมใชกันอยู ๔ วิธี คือ 

๑.๑  วิธี Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด 

๑.๒  วิธี Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกำหนดเปนชวง ที่แบงระยะไว

เทาๆ กันม ีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน 

1.3 วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม  

- Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีลักษณะแตกตางกัน  

1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมลูที่มีลักษณะเหมือนกันไว ในกลุมเดียวกัน  

2) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุมตัวอยางอาจ แตกตาง

กันไปในแตละกลุ ม เพื ่อใหไดตัวอยางที ่ดี มีความถูกตองและเชื ่อถือได วิธ ีนี ้เหมาะสำหรับการตรวจสอบพัสดุ 

ครุภัณฑ ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บ มีหลายแหง ซึ่งทำใหขอมูลมีโอกาสไดรับการสุมตรวจสอบเทาเทยีมกัน  

- Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกัน  

1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ขึ้นอยูกับการ 

ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางที่สุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของที่มี 

คุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยได และอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 

2. การตรวจนับ 

เปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไวหรือไม 

สภาพของสิ่งของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติการตรวจ

นับนี้จะใชการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 



 

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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ขอจำกัด 

1. สินทรัพยที่ตรวจนับจะตองมรีูปรางหรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของสินทรัพยนั้น 

เชน เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใชเงนิ เปนตน 

2. การตรวจนับมใิชเปนเครื่องพิสูจนกรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป 

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยที่อยู

ในการ ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก 

3. การยืนยันยอด 

เปนการขอใหบุคคลที่ไมใชผูรับตรวจซึ่งทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตาง ๆ ใหการยืนยันเปน

ลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือ

ไดมากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจ าเปนตองปดบังขอเท็จจริง 

ขอจำกัด  

อาจไมไดรับความรวมมือตอบยืนยันมาใหผูตรวจสอบทราบ หรือมีขอขัดของอื่น ๆ ที่ทำให

คำตอบที่ไดรับมีจำนวนนอยเกินสมควร เชน หนังสือยืนยันยอดไมถึงมือผูรับ เปนตน ซึ่งทำใหการตรวจสอบ

เรื่องนั้นไมไดรับหลักฐานอยางเพียงพอ 

4. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ 

เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหลานี้พิสูจนความ

ถูกตองของรายการที ่ลงไวในสมุดบัญชีได วิธ ีการตรวจนี ้เร ียกวา “Vouching” ทั ้งนี ้ ผู ตรวจสอบควร

ตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

- เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 
- มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

ขอจำกัด 

1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแกไขหรือจัดท าใหม โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่ระบบ

การควบคุมภายในไมรัดกุมหรือขาดการแบงแยกหนาที่อยางเหมาะสม 

2. การตรวจเอกสารบางครั้ง อาจไมแสดงถึงสภาพที่มีอยูจริง เชน การตรวจสอบทะเบียน

รถยนตที่ไมสามารถพิสูจนวามีตัวรถยนตอยูจริง เปนตน 
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5. การคำนวณ  

เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควร

ทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดท่ีถูกตอง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษ

บวกเลขดวยเครื่องคิดไว ผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผูรูจักใชเครื่องบวกเลขอาจใชเทคนิค

พลิกแพลง ทำใหยอดรวมที่แสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเปนจริง 

ขอจำกัด  

พิสูจนไดเพียงความถูกตองของผลลัพธ แตไมไดพิสูจนแหลงที่มาของตัวเลขที่นำมาคำนวณ 

6. การตรวจสอบการผานรายการ  

เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบันทึกรายการ

ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้เรียกวา “Posting” ซึ่งเปนวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีก

วิธีหนึ่ง 

ขอจำกัด  

เชนเดียวกับการคำนวณ คือ เปนการพิสูจนความถูกตองของการคัดลอกขอมูลจากสมุด

บันทึกรายการขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย แตไมไดพิสูจนความสมบูรณของรายการแตอยางใด 

เชน ไมไดพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เปนตน 

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน 

เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุม

หรือไม 

ขอจำกัด  

พิสูจนไดเพียงความถูกตองของยอดคงเหลือในบัญชียอยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม แตควรใช

รวมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีวิธีอ่ืน ๆ ดวย เชน เทคนคิการตรวจสอบการผานรายการ 

เทคนิคการคำนวณ เปนตน 

8. การตรวจหารายการผิดปกติ 

เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตาง ๆ หรือแหลงขอมูลอื่น ๆ วามีรายการผิดปกติหรือไม 

ซึ่งอาจท หำพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญไดทั้งนี้ ตองอาศัยความรู ความชำนาญและประสบการณของผูตรวจสอบ

เปนสำคัญ 

ขอจำกัด  

รายการผิดปกติมิใชหลักฐาน แตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจำเปนที่จะตองหาหลักฐาน

ดวยเทคนิคอ่ืนประกอบ 
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9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล 

เปนการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวของสัมพันธกัน เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่ง ๆ อาจมี

ความสัมพันธกับรายการอื่น ๆ ได รายการที่เกี่ยวของสัมพันธกันปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดงความ

ถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธกันควบคูกันไป 

10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ 

เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตาง ๆ วา

เปนไปตามที่คาดหมาย หรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติม

หรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได 

การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการดังนี้ 

1. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 

2. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ 

หากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบพบวามีความแตกตางที ่เปนสาระสำคัญตอการ

ตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจากหนวยรับตรวจ และใชเทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 

11. การสอบถาม 

เปนการสอบถามผูที่เก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตาง ๆ การสอบถามอาจทำได ทั้งเปนลาย

ลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถาม และกำหนดคำถาม

เพื่อใหไดคำตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคำถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได

ขึ้นอยูวาผูตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ คำถามที่ใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน การสอบถาม

ดวยวาจา ตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริง โดยไมทำใหผูรับตรวจอารมณเสีย 

หรือมีปฏิกิริยาตอตาน หรือปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบ สามารถเขาใจทัศนคติหรือ

พฤติกรรมที่ผูรับตรวจมีตอตน และสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจที่มีตอตนใหเปนไปในทางที่ดีไดก็

ยอมทำใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตาง ๆ ตามที่ตองการไดอยางถูกตอง 

ขอจำกัด  

คำตอบที่ไดเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเทานั้น จะตองมีการพิสูจน ดวย

เทคนิคการตรวจสอบอ่ืน ๆ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงจนเปนที่พอใจ 
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12. สังเกตการณ 

เปนการสังเกตใหเห ็นดวยตาในสิ ่งที ่ต องการทราบอยางระมัดระว ัง โดยใชความรู  

ความสามารถที่มีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ดังนั้น ผู

ตรวจสอบที่มีประสบการณที่กวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณไดอยางมากและลึกซึ้งกวาผูที่

ประสบการณนอย ผลที่ไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลที่ผูตรวจสอบไดประสบมาจากการปฏิบัติงาน

จริงในชวงระยะเวลาที่ท าการสังเกตการณเทานั้น ถาจะใหความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเปนสวนรวม 

ผูตรวจสอบจะตองหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอสังเกตและยินยอมที่จะแกไข

ตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน (Verification) 

เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำ ความสมเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือ

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาไดจายเงินให

เจาหนี้แลว 500,000 บาท หลักฐานที่จะน ามาตรวจทาน คือ ตนขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจาหนี้ 

รายการที่จาย จำนวนเงิน และการลงนามของผูถืออ านาจสั่งจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ไดรับจากเจาหนี้ 

ซึ่งควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 

14. การสืบสวน 

เปนเทคนิคที่ผูตรวจจะใชในกรณีที่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซึ่งคาดวามีอยูหรือควรจะ

เปน ดังนั้น ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แตในบางกรณีผู

ตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนตาง ๆ ไดทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็น เพิ่มเติม

ลงไปในสวนที่ขาดหายไป 

15. การประเมินผล 

เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่ก าหนดไวกับผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผล

ตางหรือไม ถาเกิดผลตางผู ตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ หรือวา 

เนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลวผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย 

ซึ่งอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแกไขตอไป  

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลที่น ามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผล 

มาแลวนั ้นเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื ่อใหสามารถนำมาวิเคราะห

ประเมินผลได ทั้งนี้ ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบ

รายการดังกลาวเมื่อเทียบกับผลที่ไดรับกับคาใชจายที่ประหยัดได  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ขั้นตอนการจัดทำแผน 

  5.1.1 เก็บรวบรวมขอมูล โดยการวิเคราะห และศึกษาขั้นตอนการดำเนินงานของแตละ

กองงานรวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เปนภารกิจของ อปท. 

  5.1.2 ระบุปจจัยเสี่ยงและวิเคราะหความเสี่ยงอยางเปนระบบ  

  5.1.3 จ ัดลำดับความสำคัญของความเสี ่ยงว าเหตุการณใด หรือเง ื ่อนไขอยางใด 

ที่จะมีผลกระทบตอการไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร 

  5.1.4 กำหนดแผนการตรวจสอบระยะยาว โดยใหครอบคลุมขอบเขตการตรวจสอบและ

ครอบคลุมทุกกิจกรรมและโครงการ 

  5.1.5 นำเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบระยะยาว 

  5.1.6 กำหนดแผนการตรวจสอบภายในประจำป โดยกำหนดวัตถุประสงคของการ

ตรวจสอบ และใหครอบคลุมขอบเขตการตรวจสอบและตามลำดับความสำคัญของความเสี่ยง 

  5.1.7 นำเสนอผูบริหาร หากเห็นชอบ จึงประกาศใชแผนการตรวจสอบภายใน ดำเนินการ

แจงเวียนใหทุกสำนัก / กอง รับทราบ  

  5.2 ขั้นตอนการตรวจสอบและรายงานผล 

  5.2.1 ดำเนินการตรวจสอบตามแผน (เปดตรวจ – ปดตรวจ) 

  5.2.2 รายงานผลการตรวจสอบภายในใหผูบริหารทราบ 

  5.2.3 แจงกองงานรับทราบ กรณีมีขอทวงติง หรือขอบกพรอง ใหทางกองงานดำเนินการ

แกไข และติดตามผลในการตรวจสอบภายในครั้งตอไป และรายงานใหผูบริหารทราบ 

  5.2.4 เมื ่อสิ ้นปงบประมาณจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายในประจำป โดยการ 

นำผลการตรวจสอบระหวางปมาวิเคราะหเพ่ือสรุปผล 

  5.2.5 รายงานผลการตรวจสอบประจำปใหผูบริหารทราบ หากเห็นชอบ จึงประกาศ 

ผลการตรวจสอบภายในประจำป ดำเนินการแจงเวียนใหทุกสำนัก/งาน รับทราบ  
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

เร่ิม

ดำเนินการ

เก็บรวบรวมขอมลู โดย
การวเิคราะห และ
ศึกษาขั้นตอนการ

ดำเนนิงานของแตละ
กองงานรวมถึงงานอืน่ๆ 
ที่เปนภารกจิของ อปท. 

จัดทำการวิเคราะหความเส่ียง โดย
ระบุกิจกรรม/ปจจยัเส่ียงและเกณฑ

ความเส่ียง 

จัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยงเพื่อ

วางแผนการตรวจสอบงานหรือ 

กจิกรรม/โครงการ อยางมีหลักเกณฑ 

กำหนดแผนการตรวจสอบระยะยาว 
โดยใหครอบคลุมขอบเขตการตรวจสอบ
และครอบคลุมทุกกิจกรรมและโครงการ 

เสนอ

ผูบริหารเพื่อ

 เห็นชอบ  ไม

เห็นชอบ

แกไขปรับปรุงแผน 

ประกาศใช / แจงเวียน

สวนราชการทราบ  
ดำเนินการตรวจสอบ 

ตามแผน  

รายงานผลการแกไข 

ตอผูบริหาร 

 กรณีพบ

ขอบกพรอง

 กรณีไมพบ

ขอบกพรอง

แจงหนวยผูรับตรวจ 

สำนัก/กองแกไข

ขอบกพรองตาม

เสนอ

เสนอ

ผูบริหาร

ประกาศ/

ประชาสมัพันธ 

ดำเนินการตรวจสอบใน

คร้ังตอไป   

เสนอผูบริหาร
เพ่ือทราบ

สรุปผลรายงานประจำป 

กำหนดแผนการตรวจสอบภายในประจำป 
โดยกำหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

และใหครอบคลุมขอบเขตการตรวจสอบและ
ตามลำดบัความสำคัญของความเส่ียง 

 เห็นชอบ 

เสนอ

 ไมเห็นชอบ 

แกไขปรับปรงุแผน 

1 วันทําการ

2 วันทําการ

3 วันทําการ

5 วันทําการ

 1 วันทาํการ

2 วันทําการ

2 วันทาํการ

2 วันทําการ

20 วันทําการ 2 วันทาํการ

2 วันทําการ

2 วันทําการ

5 วันทําการ

2 วันทําการ

2 วันทําการ

3 วันทําการ

3 วันทําการ

5 วันทําการ

10 วันทําการ

2 วันทําการ

3 วันทําการ
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บทสรุป 

 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสำคัญหมายสำคัญเพื่อใหผูตรวจสอบภายในหรือผูที่

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที ่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคา

แกองคกร ผูบริหารสามารถใชเปนขอมูลในการบริหารงาน เพื่อใหเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผล

ของการดำเนินงานขององคกรบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช

ทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบ

ภายในสามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการ

ตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียง

พอที่จะสนับสนุนขอตรวจพบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการ

ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงาน

การสอบการใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียน

รายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนำเสนอ 

การเขียนรายงาน การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะ

เพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทาการแกไขปรับปรุง 

ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ

ขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ ่งอาศัยความรู ความสามารถ การนาเทคนิค การตรวจสอบ

ประกอบกับทักษะของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูลหลักฐาน ขอเท็จจริง 

การนำเสนออยางถูกตอง เที ่ยงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพิ ่มแกองคกรไดอยางแทจริง 
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ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการปฏิบัติหนาที ่ของผูตรวจสอบภายในองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

พ.ศ.๒๕๔๕  

พระราชบัญญัติวินัยการเง ินการคลัง พ.ศ.2561 และหลักเกณฑกระทรวงการคลังว าดวยมาตรฐาน 

และหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสาหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕61 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง  

หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสาหรับสวนราชการ กระดาษทำการ กรมบัญชีกลาง  

หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  

หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง  

หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  

หนังสือคูมือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors. เจรญิ เจษฎาวัลย 

หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผูตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 




