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บทนำ 

 
  คูมือการตรวจสอบภายในนี ้จัดทำเปนแนวทาง (Guideline) ในการศึกษาทำความเขาใจ
เก่ียวกับงานตรวจสอบภายในและแนวทางในการปฏบิัติงานตรวจสอบภายในเบื้องตน โดยรวบรวมเนื้อหาสาระ
จากหนังสือ ตำราทางวิชาการ และเอกสารตางๆเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน ทั้งของภาครัฐและภาคเอกชน
แลวนำมาประยุกตใหเหมาะสมกับองคการบริหารสวนตำบลทองมงคลและคู มือนี ้เปนแนวทางที ่หนวย
ตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตำบลทองมงคลใชปฏิบัติงาน ซึ่งเนื้อหาของคูมือเริ่มตนจากหลักการ 
ตรวจสอบภายใน เพื่อใหมีความรูเบื้องตนเกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญ ประโยชน และวัตถุประสงคของการ
ตรวจสอบภายใน  ประเภทของการตรวจสอบภายใน รวมถึงการแนะนำใหทราบความรับผิดชอบ อำนาจหนาท่ี
และคุณสมบัติของผูที่จะมาทำหนาที่ดานการตรวจสอบภายใน กรอบการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน
และจริยธรรมของผู ตรวจสอบภายใน ซึ ่งถือเปนคัมภีรสำคัญในการปฏิบัติงาน นอกจากนี ้ยังใหทราบถึง 
กระบวนการและขั ้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมถึงเทคนิคการตรวจสอบ ทั้งนี้ เพื่อใหผู
ตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และผูท่ีเก่ียวของมีความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำหลักการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความ
คุมคาตอไป อันจะสงเสริมใหทางราชการมีระบบการตรวจสอบภายในท่ีเขมแข็ง มีความโปรงใสในการปฏิบัติงาน 
(Transparency)  สอดคลองกับแนวทางการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี (Good Governance) และทำใหเกิด
การพัฒนาท่ียั่งยืนตอไป 
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 บทนำ                
 
 บทท่ี  ๑  หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน    

  -  ความหมาย                   ๑    
-  ความสำคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน   ๑ 

                        -  วัตถุประสงคและขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน             ๒ 
 -  ประเภทของการตรวจสอบภายใน     ๓                                   
 -  ความรับผิดชอบและอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน       ๓            
 -  มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน       ๔                                 
 -  จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน          ๖                             
 -  คุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน                    ๖             

บทท่ี  ๒  กระบวนการข้ันตอนปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 -  การวางแผนตรวจสอบ          ๘ 
 -  การปฏิบัติงานตรวจสอบ         ๑๔ 

                   -  การจัดทำรายงานและติดตามผล          ๑๙ 

บทท่ี  ๓  เทคนิคการตรวจสอบ    
- เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ      ๒๓ 

 บทสรุป          ๒6 

 บรรณานุกรม         27 
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บทท่ี ๑ 
หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์  ของการ
ดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ ปจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำใหงานตรวจสอบ
ภายในประสบความสำเร็จ คือผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานได
อยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว 
ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันไดแก ผูตรวจสอบภายใน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน
ดานการตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  มีความรูในหลักการและ
วิธีการตรวจสอบภายใน รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่ยอมรับโดยทั่วไป ท้ัง
จากหลักการสากล และตามที่กำหนดโดยหนวยงานกลางที่เกี่ยวของของทางราชการเพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่ดังกลาว
สามารถเลือกใชเทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร  
 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยง
ธรรมและเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีขึ้น และ
จะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดุแลอยางเปนระบบ 
(ท่ีมา : The  Institute of Internal Auditors  :  IIA)  

  งานบริการใหความเชื่อมั่น (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ 
อยางเที ่ยงธรรม เพื ่อใหไดมาซึ ่งการประเมินผลอยางอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการ                 
การกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐ เชน การตรวจสอบงบการเงิน ผลการ
ดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ หลักเกณฑและขอบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบตางๆ และการตรวจสอบ
ความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี เปนตน 

  งานบริการใหคำปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการใหคำปรึกษาแนะนำ และ
บริการอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวของ โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดทำขอตกลงรวมกับผู ร ับบริการและมี
จุดประสงค เพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับหนวยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน เชน การใหคำปรึกษาแนะนำ ในเรื่องความคลองตัวในการดำเนินงาน 
การออกแบบระบบงาน วิธีการตาง ๆ ในการปฏิบัติงานและการฝกอบรม เปนตน 
 
 

ความสำคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายใน เปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกร
ในดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในดานการเงินและ
การบริหารงาน  เพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอรายงาน
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลคาขององคกร รวมทั้งการเปนผู ใหคำปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล  และดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสำเร็จดังกลาว ดังนี้ 



๒ 
 
 

  ๑. สงเสริมใหเกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี  (Good Governance)  และความโปรงใสใน
การปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยงที่อาจ
เกิดข้ึนจนทำใหการดำเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 

๒. สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ (Accountability 
and Responsibility) ทำใหองคกรไดขอมูลหรือรายงานตามหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ และเปนพ้ืนฐานของหลักความ
โปรงใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได (Audit ability) 
  ๓ . ส ง เสร ิมให  เก ิดประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผลของการปฏ ิบ ัต ิงาน (Efficiency and 
Effectiveness of Performance) ขององคกร เนื ่องจากการตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห 
เปรียบเทียบขอมูลทุกดานในการปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลท่ีสำคัญท่ีชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม  ลด
ขั้นตอนที่ซ้ำซอนและใหเหมาะสมกับสถานการณตลอดเวลา ชวยลดเวลาและคาใชจาย เปนสื่อกลางระหวาง
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานในการประสานและลดปญหาความไมเขาใจในนโยบาย 
  ๔. เปนมาตรการถวงดุลแหงอำนาจ  ( Check  and  Balance)  สงเสริมใหเกิดการจัดสรร  
การใชทรัพยากรขององคกรเปนไปอยางเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือใหไดผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุด
ตอองคกร 
  ๕. ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนา (Warning  Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต
ในองคกร ลดโอกาสความรายแรงและความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 
 
 

วัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
  วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง     
ในการทำหนาที ่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงาน  
เกี่ยวกับการวิเคราะห  ประเมิน ใหคำปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะ เพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับ
ขององคกรสามารถปฏิบัติหนาที่และดำเนินงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ อยางมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยูในรูปของรายงานผลท่ีมีประโยชน ตอการตัดสินใจ
ของผูบริหาร รวมถึงการสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 
 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน  ประกอบดวย 
  ๑. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหนาที่ของหนวยรับ
ตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางตอเนื่อง 
  ๒. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ี
เก่ียวของกับการดำเนินงาน รวมท้ังขอกำหนดอ่ืนของหนวยงานของรัฐ 
  ๓. สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง 
  ๔.  ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวยรับตรวจใหมีความ
เหมาะสมกับประเภทของทรัพยสินนั้น 
  ๕. วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากร 
 
 
 

 



๓ 
 
ประเภทของการตรวจสอบภายใน  
  ลักษณะการดำเนินงานของแตละองคกรท่ีมีความหลากหลายแตกตางกัน ทำใหจำเปนตองใช
วิธีปฏิบัติการตรวจสอบใหเหมาะสม เพื่อใหมั ่นใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ใน
องคกร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน  ความ
ถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางบัญชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใชทรัพยากร การปฏิบัติตามระเบียบ
คำสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยัดในการจัดการและการบริหารงานของผูบริหารใน
องคกร จากนั้นจึงรวบรวมขอบกพรองตาง ๆ ทำรายงานเสนอแนะฝายบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการแกไข
ปรับปรุงตอไป 
  วัตถุประสงคและเปาหมายของการตรวจสอบแตละระบบงาน หรือแตละกิจกรรมจะมี     
สวนสำคัญในการกำหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในที ่ใช กัน 
โดยท่ัวไปเปน  ๔  ประเภท  ดังนี้ 

๑. การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
   หมายถึง การตรวจสอบความถูกตองความครบถวน และความเชื่อถือไดของขอมูลการเงิน 
และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศท่ีเก่ียวของ รวมถึงการประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความ
เปนไปไดท่ีจะเกิดขอผิดพลาดและการทุจริตดานการเงินการบัญชี 

๑.๒ การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎขอระเบียบ (Compliance Audit) 
  หมายถึง การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ มติ
คณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐาน แนวปฏิบัติ และนโยบายท่ีกำหนดไว 

๑.๓  การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
   หมายถึง การตรวจสอบความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความ
คุมคาของกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 
 

๑.๔  การตรวจสอบอ่ืน ๆ 
   หมายถึง การตรวจสอบนอกเหนือจาก ขอ ๑ – ๓ เชน การตรวจสอบความม่ันคงปลอดภัยของ
เทคโนโลยีสารสนเทศ การตรวจสอบพิเศษ ตามท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ 

 

ความรับผิดชอบและอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน 
  งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่งานตรวจสอบ   
จึงไมควรมีอำนาจสั่งการหรือมีอำนาจบริหารงานในสายงานท่ีตรวจสอบ  และตองมีความเปนอิสระในกิจกรรม
ท่ีตนตรวจสอบ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางอิสระท้ังในการปฏิบัติงานและทัศนคติของผูตรวจสอบ ความ
เปนอิสระมีองคประกอบท่ีสำคัญ ๒ สวน ไดแก 

  ๑.  สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนท่ีผูตรวจสอบภายในไดรับ
จากฝายบริหาร  นับวาเปนปจจัยที่สำคัญยิ ่งที ่สงผลกระทบตอระดับคุณภาพ และคุณคาของบริการที ่ผู
ตรวจสอบภายในจะใหแกฝายบริหาร  ผูตรวจสอบภายในจะขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด  เพื่อที่จะสามารถ
ปฏิบัติงานไดในขอบเขตที่กวาง  และเพื่อใหขอตรวจพบ ขอเสนอแนะตาง ๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการให
บังเกิดผลไดอยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ 



๔ 
 

  การกำหนดสายการบังคับบัญชาใหขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด  จะทำใหผูตรวจสอบภายในมี
อิสระในการตรวจสอบ  และทำใหสามารถเขาถึงเอกสาร  หลักฐาน  และทรัพยากรตาง ๆ รวมทั้งบุคคลท่ี
เก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีตองไดรับการตรวจสอบ 
  ๒.  ผูตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสีย หรือสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกรใน
กิจกรรมที่ผูตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล  ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระทั้งในการ
ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ      
ขององคกร  หรือหนวยงานในสังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายในนับเปนว ิชาชีพสาขาหนึ ่งที ่ม ีมาตรฐานในการปฏิบัต ิงาน โดยมี    
มาตรฐานสากลที่กำหนดโดยสถาบันวิชาชีพ  เรียกวา สถาบันผูตรวจสอบภายใน (The Institute of Internal 
Auditors ; IIA) ทำหนาท่ีกำกับดูแลการตรวจสอบภายในระหวางประเทศ สำนักงานใหญตั้งท่ีรัฐฟลอริดา  ประเทศ
สหรัฐอเมริกา โดยมีสมาชิก (Charter) จากประเทศตาง ๆ รวมทั้งประเทศไทย ทั้งนี้ ในภาคราชการไทย 
กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางซ่ึงเปนหนวยงานกลางดานการตรวจสอบภายใน ไดกำหนดมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในและจริยธรรม  เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ 

  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  เปนการกำหนดขอปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน  ประกอบดวยมาตรฐานดานคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซ่ึงมีเนื้อหาโดยสรุปดังนี้ 
 

 

 ๑.  มาตรฐานดานคุณสมบัติ  ประกอบดวย 
       ๑)  การกำหนดถึงวัตถุประสงค อำนาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
       หนวยตรวจสอบภายในตองกำหนดวัตถุประสงค อำนาจหนาที่ และความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  เพื่อใชเปนกรอบอางอิง
และเปนแนวทางปฏิบัติงานท่ีสำคัญของหนวยตรวจสอบภายใน 
       ๒)  การกำหนดถึงความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 
       การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระและผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติ
หนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม   

๓) ความเชี่ยวชาญ และความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
      การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองกระทำดวยความเชี ่ยวชาญและความระมัดระวัง
รอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
      ๔)  การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
      หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน  
โดยมีการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุกดาน 
 
  ๒.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ประกอบดวย 
       ๑)  การบรหิารงานตรวจสอบภายใน 
       หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองบริหารงานตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิผล   
มีประสิทธิภาพ เพ่ือใหงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับองคกร 
 



๕ 
 
       ๒)  ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

     งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
องคกรใหถึงเปาหมายที่วางไว และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ยง  โดยการควบคุมและการ
กำกับดูแล 
       ๓)  การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
       ผูตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายทั้งในดาน
การใหหลักประกันและการใหคำปรึกษา โดยควรคำนึงถึง 

- วัตถุประสงคของงานและวิธ ีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะทำใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุผล 
   - ความเสี่ยงที ่สำคัญ ๆ ที่มีผลกระทบตอความสำเร็จ และความเสี ่ยงที ่อยูในระดับ        
ท่ียอมรับได 

-  ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และ
ระบบการควบคุม  เม่ือเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 
 

-  โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน
ใหดีข้ึน 

       ๔)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ผู ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห ประเมิน และบันทึกขอมูลใหเพียงพอ         
ตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค และหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน       ควร
ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดมอบหมายอยางใกลชิด เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีกำหนดไวอยางมีคุณภาพ  ซ่ึงจะเปนการชวยพัฒนาผูตรวจสอบภายในดวย 
       ๕)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ผูตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอยางทันกาล โดยรายงานดังกลาว
ประกอบดวย วัตถุประสงค ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และแนวทาง      
ในการปรับปรุงแกไขที่สามารถนำไปปฏิบัติไดดวยความถูกตอง ครบถวน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สรางสรรค
และรวดเร็ว รวมท้ังควรเผยแพรผลการปฏิบัติงานใหบุคคลท่ีเก่ียวของและเหมาะสมไดรับทราบ 

 ๖)  การติดตามผล 
  หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลวา ไดมีการนำ 

ขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ 
 ๗)  การยอมรับสภาพความเสี่ยง   
  หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรนำเรื ่องความเสี่ยงที่อาจกอใหเกิดความเสียหาย     

แกองคกรซ่ึงยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร 
 
 
 

 



๖ 
 
จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน 
 เพื ่อเปนการยกฐานะและศักดิ ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยองและ   
ยอมรับจากบุคคลทั่วไป รวมทั้งใหการปฏิบัติหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดถือ
และดำรงไวซ่ึงหลักปฏิบัติดังตอไปนี้ 
  ๑. ความมีจุดยืนท่ีม่ันคง  ในเรื่องของความซ่ือสัตย  ความขยันหม่ันเพียร  และความรับผิดชอบ 
   ๒.  การรักษาความลับ  ในเรื่องของการเคารพตอสิทธิแหงขอมูลท่ีไดรับทราบ   

      ๓.  ความเท่ียงธรรม ในเรื่องของการไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใด ๆ ในอันท่ี 
จะทำใหมีผลกระทบตอความเท่ียงธรรมในการปฏิบัติงาน 
  ๔. ความสามารถในหนาที่  ในเรื่องของความรู  ทักษะและประสบการณในงานที่ทำ ปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
 
คุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน 
  นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงขาราชการสวนทองถิ่น ผูตรวจสอบ
ภายในที่ดีจะตองเปนผูที่มีความรูในวิชาชีพ และความรูในสาขาวิชาอื่นซึ่งจำเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน และควรมีคุณสมบัติสวนตัวท่ีจำเปนและเหมาะสม  ดังนี้ 
 
 

  ๑.  มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพื้นฐานที่จำเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เชน  
การบัญชี  เศรษฐศาสตร กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานขององคกรทั้งจากภายใน   
และภายนอกองคกร  และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ๒.  มีความรู ความชำนาญ ในการปรับใชมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการ
ตรวจสอบตาง ๆ ท่ีจำเปนในการตรวจสอบภายใน 
  ๓.  มีความรอบรูเขาใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม การวางแผนงาน  
การจดัทำ และการบริหารงบประมาณ 
  ๔.  มีความสามารถในการสื ่อสาร การทำความเขาใจในเรื ่องตาง ๆ การวิเคราะห  การ
ประเมินผล  การเขียนรายงาน 
  ๕.  มีความเชื่อม่ันในตนเอง  มีความซ่ือสัตยสุจริตตอองคกรและเพ่ือนรวมงาน 
  ๖. มีมนุษยสัมพันธที ่ดี วางตัวเปนกลาง รู จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ หลักการท่ี     
ถูกตอง  กลาแสดงความเห็นในสิ่งท่ีไดวิเคราะห  และประเมินจากการตรวจสอบ 
  ๗.  มีความอดทน หนักแนน รับฟงความคิดเห็นผูอ่ืน 
  ๘.  มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปญหาตาง ๆ ไดอยางถูกตอง  
เท่ียงธรรม 
  ๙.  เปนผูมีวิสัยทัศน  มองการณไกล  ติดตามวิวัฒนาการท่ีทันสมัย มีความคิดริเริ่ม สรางสรรค 
และมองปญหาดวยสายตาเยี่ยงผูบริหาร 
 

 
 

 



๗ 
 

บทท่ี ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

 (Internal Audit Process) 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

การสำรวจขอมูลเบ้ืองตน 

การประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

การวางแผนตรวจสอบ 

การประเมินความเสี่ยง 

การปฏิบัติงาน
 

การจัดทำรายงานและ 
ติดตามผล 

การติดตามผล 

กอนเร่ิมปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 

- แผนการตรวจสอบประจาํปี 

ระหวางการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

- การรวบรวมหลกัฐาน 

- การรวบรวมกระดาษทาํการ 

- การสรุปผลการตรวจสอบ 

รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน 

- การจัดทำรายงาน 
- รูปแบบรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 
ทำการ 

คร้ังท่ี ๑.รายงานผลภายใน ๒ เดือน
นับจากวันท่ีดำเนนิการตรวจแลว
เสร็จตามแผน 
คร้ังท่ี ๒.รายงานผลทุก ๔ เดือน 
คร้ังท่ี ๓.รายงานผลประจำป 

๑. รายงานผลการติดตามผล 
๒. สรุปผลรายงานการติดตามผลประจำป 



๘ 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจำเปนตองดำเนินการอยางเปนข้ันตอน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน
สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางม่ันใจและไดผลงานท่ีมีคุณภาพ  
ท้ังนี้  ข้ันตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบของหนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองคอหงส  มีดังตอไปนี้   

๑.  การวางแผนตรวจสอบ 
๒.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓.  การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 

 ๑. การวางแผนตรวจสอบ 
 การวางแผนเปนการคิดลวงหนากอนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเรื่องใด ดวย
วัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใชเวลาตรวจสอบเทาไร โดยใชทรัพยากรที่มีอยู คือ 
บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนที่ดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
วัตถุประสงคภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังท่ีกำหนด   

 การวางแผนตรวจสอบประกอบดวยเนื้อหาสาระสำคัญ  ๓  เรื่อง  ไดแก 
เรื่องท่ี  ๑  ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
เรื่องท่ี  ๒  ข้ันตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
เรื่องท่ี  ๓  การเสนอแผนการตรวจสอบ 

เรื่องท่ี  ๑   ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
      ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ  แบงการวางแผนตรวจสอบ ออกเปน  ๒  ประเภท  ดังนี้ 
      ๑.๑  การวางแผนการตรวจสอบ  (Audit  Plan) 
      ๑.๒  การวางแผนการปฏิบัติงาน  (Engagement  Plan) 

๑.๑  การวางแผนการตรวจสอบ  (Audit  Plan) 
   แผนการตรวจสอบ  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  จัดทำข้ึน  

โดยทำไวลวงหนาเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบ แตละเรื่อง  
ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ เพื่อประโยชนในการสอบ
ทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะ เพ่ือใหงานตรวจสอบดำเนินไปอยางราบรื่นทันตามกำหนดเวลา   

 แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในใหเดินไปในแนวทางท่ีไดกำหนดไว แผนการตรวจสอบจะกำหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และ
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอยางกวาง ๆ เพื่อใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงาน และใชเปนแนวทางในการ
จัดทำแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตอไป ท้ังนี้  แผนการตรวจสอบจะแบงเปน ๒ ระดับ  ไดแก 

ก.  แผนการตรวจสอบระยะยาว เปนแผนที่จัดทำไวลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต ๑ ปขึ้นไป 
โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 – 5 ป และแผนฯ ตองกำหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจที่อยูในความรับผิดชอบ
ท้ังหมด  และประกอบดวยรายละเอียด ดังนี้ 

 
 

  - หนวยรับตรวจ หมายถึง หนวยงานตาง ๆ ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานของสวนราชการ
หรือหนวยงานนั้น ๆ 

-  เรื ่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื ่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบภายใน
แผนการตรวจสอบระยะยาว 



๙ 
 
  - ระยะเวลาท่ีจะทำการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจใน
แตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
  - จำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง จำนวนผูตรวจสอบ และจำนวนวันที่จะใชใน
การตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง หรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

ข.  แผนการตรวจสอบประจำป  เปนแผนท่ีจัดทำไวลวงหนามีรอบระยะเวลา ๑ ป และตอง
จัดทำใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว โดยการนำเอาหนวยรับตรวจ และเรื่องที่จะ
ตรวจสอบในแตละปตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทำเปนแผนการตรวจสอบประจำป  
ประกอบดวยสาระสำคัญ ดังนี้ 
    (๑) วัตถุประสงคของการตรวจสอบ ควรกำหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบใหชัดเจนวา
จะตรวจสอบเพ่ือใหทราบถึงเรื่องอะไรบาง เพ่ือจะไดกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคได  เชน   
เพ่ือใหแนใจวาการดำเนินงานของงาน/โครงการตาง ๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด  มีการบริหาร
จัดการที่ดี การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ นโยบาย  
และวิธีการปฏิบัติงานที่หนวยงานกำหนด รวมทั้งการจัดทำรายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง เชื่อถือได  
และทันเวลา  
      (๒)  ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให
ทราบวาจะดำเนินการตรวจสอบในหนวยรับตรวจใด และจะตรวจสอบเรื่องใดบาง เขาตรวจสอบเมื่อใด ความถี่ ใน
การตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบแตละเรื่อง และจำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบแตละเรื่อง  
ขอบเขตการปฏิบัติงานควรกำหนดใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาว   
     (๓)  ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ  
                     (๔)  งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

   ๑.๒  แผนการปฏิบัติงาน  (Engagement  Plan) 
   เมื ่อหนวยงานตรวจสอบภายใน ไดจัดทำแผนการตรวจสอบตามขอ  ๑.๑  เสร็จเรียบรอยแลว  
หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในไดมอบหมายใหผูตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ
ท่ีวางไว  โดยผูตรวจสอบภายในมีการวางแผนการปฏิบัติงานกอนการตรวจสอบ ฉะนั้น แผนการปฏิบัติงาน  จึง
หมายถึงแผนปฏิบัติงานที ่ผู ตรวจสอบภายในซึ่งไดรับมอบหมายใหดำเนินการตรวจสอบจะตองจัดทำข้ึน
ลวงหนาวาจะหนวยรับตรวจใด ตรวจสอบเรื่องใด  โดยมีการกำหนดวัตถุประสงค ขอบเขต ระยะเวลา และ
วิธีการตรวจสอบ จึงจะทำใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตามท่ีไดรับมอบหมาย    
 
 

เรื่องท่ี  ๒  ข้ันตอนของการวางแผนตรวจสอบ    
      เพื ่อใหการวางแผนการตรวจสอบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผู ตรวจสอบภายในควร
ดำเนินการตามลำดับข้ันตอน  ดังนี้ 
      ๒.๑  การสำรวจขอมูลเบื้องตน 
      ๒.๒   การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
      ๒.๓  การประเมินความเสี่ยง 
      ๒.๔  การวางแผนการตรวจสอบ 
     ๒.๕  การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 



๑๐ 
 
  ๒.๑  การสำรวจขอมูลเบ้ืองตน 
  การสำรวจขอมูลเบื้องตนมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทำความเขาใจ
เกี่ยวกับงานของหนวยรับตรวจที่ตองทำการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งทำความคุนเคยกับหนวยรับตรวจและ
ระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหผูตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในเบื้องตนกอนจะ
ดำเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมและเปนระบบ  
   ผูตรวจสอบภายในผูรับผิดชอบในการจัดทำแผนการตรวจสอบไดทำการสำรวจขอมูลเบื้องตนทุก
ครั้งกอนดำเนินการวางแผนตรวจสอบในแตละป โดยมีการศึกษาขอมูลตาง ๆ จากแผนภูมิ การจัดแบง    สวน
งาน นโยบาย เปาหมาย วัตถุประสงค  ระเบียบปฏิบัติของหนวยรับตรวจ  ทำความเขาใจเก่ียวกับ       แผนกล
ยุทธ  แผนการปฏิบัติงาน  คูมือการปฏิบัติงาน  สัมภาษณหัวหนาหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ที ่ เกี ่ยวของ 
สังเกตการณปฏิบัติงานจริง สำรวจขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับงานที่เคยมีการตรวจสอบมากอนแลว ซึ่งไดศึกษา
ขอมูลจากกระดาษทำการและรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งกอนประกอบดวยเพื่อการใหไดมาซึ่งขอมูล
ดังกลาวเพ่ิมข้ึน  

   

๒.๒  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  หนวยตรวจสอบภายในไดประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แตละหนวยรับตรวจไดจัดให
มีขึ้นตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงาน
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑   โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังนั้น 
เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคดังกลาว และสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในไดอยางมีประสิทธิภาพ 
หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ไดกำหนดมีการประชุมเจาหนาที่ภายในหนวยตรวจสอบภายในเปนประจำทุก
เดือน เพื่อใหเปนเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตาง รวมท้ังความรูเกี่ยวกับการควบคุม
ภายในตามแนวคิดของ COSO ซ่ึงประกอบดวยองคประกอบ ๕ องคประกอบ คือ   

- สภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment)    
- การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment)    
- กิจกรรมการควบคุม  (Control Activities)    
- สารสนเทศและการสื่อสาร  (Information and Communication)    
- การติดตามและประเมินผล  (Monitoring and Evaluation) 
ซึ่งการประเมินผลระบบการควบคุมภายในนั้น มีวัตถุประสงคเพื่อประเมินความเพียงพอและ    

ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือใหทราบวาระบบการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางไวนั้นไดนำไปปฏิบัติ
ตามที่กำหนด และผลงานบรรลุตามเปาหมายขององคกร การประเมินผลการควบคุมภายในแบงไดหลาย
ประเภท เชน การประเมินผลตามวัตถุประสงคของการควบคุม ประเมินผลตามองคประกอบ การควบคุม
ภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะดาน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง  การประเมินผลตาม
กิจกรรมการควบคุมโดยรวมขององคกร เปนตน โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือกประเมินผล
ในประเภทใดประเภทหนึ่ง  โดยกำหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจำเปน   
        การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาวาระบบการควบคุม
ภายในท่ีมีอยูนั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดออนหรือจุดบกพรองหรือมีความเสี่ยงท่ีจะทำใหการดำเนินงาน
ไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายที่กำหนดไว เพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบใหเหมาะสม
ตอไป รวมทั้งชวยในการกำหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 
เจาหนาที ่ผู ร ับผิดชอบและงบประมาณที่ใชในการตรวจสอบ ซึ่งจะชวยใหประหยัดเวลา อัตรากำลัง  และ
งบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 



๑๑ 
 
 

๒.๓ การประเมินความเส่ียง  (Risk Assessment) 
                เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององคกรโดยทั่วไปมักจะมีการกำหนดไปตามหนวยงานและ
กิจกรรม ดังนั้น การวางแผนการตรวจสอบภายในใหสามารถครอบคลุมหนวยงานหรือกิจกรรมที่ควรดำเนินการ
ตรวจสอบในแตละปไดอยางครบถวน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายในที่มีอยู อันไดแก  
อัตรากำลัง งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และระยะเวลาการปฏิบัติงาน  มีความจำเปนตองนำแนวทางการประเมิน
ความเสี่ยงมาใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อชวยใหสามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความนาจะเปนท่ี
อาจเกิดขึ ้นและเปนผลทำใหการทำงานไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  ซึ ่งหากพิจารณาแลวเห็นวามี
ความสำคัญในระดับสูง  ก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปแรก ๆ 
 ข้ันตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือก

ประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงานหรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองคกรก็ไดตามความ

เหมาะสมกับศักยภาพของตน ท้ังนี้ไมวาจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบดวย ๓ ข้ันตอนหลักๆ คือ 
 

 (๑)  การระบุปจจัยเสี่ยง   ผูตรวจสอบภายในผูรับผิดชอบในการประเมินความเสี่ยงคนหา

สถานการณหรือสาเหตุที่จะกอใหเกิดความเสี่ยงขึ้นภายในหนวยรับตรวจ โดยพิจารณาขอมูลที่ไดจากการ

สำรวจเบื้องตน จากสภาพแวดลอมท่ัวไปท้ังภายในและภายนอกของหนวยรับตรวจ และนำมาแยกเปนประเภท

ของขอมูลที่เกี่ยวกับดานกลยุทธ ดานการดำเนินงาน ดานความรู  ดานการเงิน และดานกฎหมาย ระเบียบ  

เชน  ปจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการปฏิบัติงาน  ปจจัยเสี่ยงเกี่ยวกับกระบวนการและวิธีการดำเนินงาน  

ปจจัยเสี่ยงเรื่องการเบิกจายเงิน  เปนตน 

 (๒) การวิเคราะหความเสี่ยง เมื่อผูตรวจสอบภายในผูรับผิดชอบในการประเมินความเสี่ยง

สามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายในหนวยรับตรวจวาเปนเรื่องใดในระดับหนวยงานหรือกิจกรรมแลว ก็ไดทำ

การวิเคราะหวาปจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอยางไรตอหนวยรับตรวจ และมีโอกาสหรือความถ่ีท่ีจะเกิดมากนอย

เพียงใด  โดยมีการกำหนดเกณฑของแตละปจจัยเสี่ยงท่ีพบเปน ๕ ระดับ เชน สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ำ ต่ำมาก     

 ขั้นตอนสุดทายของการวิเคราะห  ผูตรวจสอบภายในผูรับผิดชอบในการประเมินความเสี่ยง

ทำการสรุปในภาพรวมขององคการบริหารสวนจังหวัดภูเก็ตวาแตละหนวยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมิน    

มีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยดวยคะแนนเทาใดบาง 

 (๓) จัดลำดับความเส่ียง  เม่ือผูตรวจสอบภายในผูรับผิดชอบในการประเมินความเสี่ยงทราบ

แลววาในแตละหนวยงานหรือกิจกรรมตามที่เลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเทาใดแลว ก็นำมาจัดเรียงลำดับ

จากคะแนนมากสุดไปหานอยสุด  เพ่ือใชในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจำปตอไป  
 

 ๒.๔  การวางแผนการตรวจสอบ 
  จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ผูตรวจสอบภายใน
ผูรับผิดชอบในการวางแผนการตรวจสอบ ไดพิจารณาวาควรวางแผนการตรวจสอบระยะ  ในหนวยงานหรือ
กิจกรรมใด   ดังนี้ 
  (๑) นำลำดับความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงในข้ันตอนท่ี ๒.๓ มาพิจารณาจัดชวงความ
เสี่ยง เพื่อใหไดหนวยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรวางแผนการตรวจสอบ  ในปแรก ๆ 
และไลเรียงความเสี่ยงตามลำดับท่ีคำนวณไดในปถัด ๆ ไป 
   (๒)  พิจารณาความถ่ีท่ีควรเขาทำการตรวจสอบ 



๑๒ 
 
   (๓)  คำนวณจำนวนคน/วัน ท่ีจะทำการตรวจสอบแตละหนวยงาน หรือกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ 
  ในการนี้ ผูตรวจสอบภายในผูรับผิดชอบในการวางแผนการตรวจสอบ ไดพิจารณาขอควรระวัง
ในการวางแผนการตรวจสอบ คือจะพิจารณาวาผูตรวจสอบภายในมีความรู ความสามารถ และความชำนาญใน
การตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม จึงจะมอบหมายใหรับผิดชอบตรวจสอบ  เรื่องนั้นๆ 
เพื่อปองกันมิใหเกิดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่เกิดจากตัวของผูตรวจสอบภายใน ซึ่งอาจจะทำใหแผนการ
ตรวจสอบไมประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงคได 
  เม่ือไดกำหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแลว  ผูตรวจสอบภายในตองกำหนดแผนการตรวจสอบ
ประจำป โดยการนำขอมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแตละปมาจัดทำแผนการตรวจสอบประจำป  
ดังนี้ 
                     (๑)  กำหนดวัตถุประสงคในเรื ่องหรือกิจกรรมที ่ทำการตรวจสอบ เพื่อจะไดวางแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ 
 (๒)  กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจ ความถี่ใน
การตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจำนวนคน / วันในการตรวจสอบ   
 (๓)  กำหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ          
 (๔)  กำหนดงบประมาณที่ใชปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณที่จะใชปฏิบัติงาน
ตรวจสอบท้ังป โดยแยกรายการใหชัดเจน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก และคาพาหนะ ฯลฯ 
 

  ๒.๕  การวางแผนการปฏิบัติงาน 
  ผูตรวจสอบภายในแตละฝายงานไดจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย
จากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจำป ซึ ่งในการวางแผนการ
ปฏิบัติงานก็ยังตองอาศัยขอมูลจากการสำรวจขอมูลเบื้องตน การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมท้ัง
ผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือใหการวางแผนการปฏิบัติงานในแตละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ ท่ีมี
ความสำคัญ   
 การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทำเปนลายลักษณอักษรและมีลักษณะยืดหยุน โดยสามารถ
แกไขปรับปรุง ใหเหมาะสมตามสภาวะการณไดตลอดเวลา และใหผานการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยตรวจสอบภายใน ท้ังนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานตามข้ันตอนดำเนินการ  ดังนี้ 

(๑)  การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ 
(๒)  การกำหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน   
(๓)  การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
(๔)  การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 (๑)  การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ 
                    ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ผู ตรวจสอบภายในไดทำการสำรวจขอมูลเพิ ่มเติม เชน  
สัมภาษณบุคคลทั้งภายใน และภายนอกที่มีสวนเกี่ยวของกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะหเปรียบเทียบ
ขอมูลท่ีสำรวจได เปนตน เพ่ือหาขอมูล หลักฐานเพ่ิมเติม ท่ีจะกำหนดประเด็นของการตรวจสอบวาประเด็นใด
ควรตรวจสอบในรายละเอียด เพื่อจะไดกำหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ในรายละเอียดตอไป   
 
 



๑๓ 
 
 (๒)  การกำหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 
  ผูตรวจสอบภายใน ไดกำหนดวัตถุประสงคของปฏิบัติงานในเรื่องหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว 
เพ่ือใหทราบวาเม่ือการตรวจสอบสิ้นสุด จะไดประเด็นขอตรวจพบอะไรบาง ในการกำหนดวัตถุประสงคของการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งมีการกำหนดวัตถุประสงคใหครอบคลุมประเด็น  การตรวจสอบที่สำคัญ ๆ หรือที่ควรสนใจเปน
พิเศษ และพิจารณาทางดานความเสี่ยงและการควบคุมความเสี่ยงดวย     
 

 (๓)  การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเปนการกำหนดเพ่ือใหทราบวาจะตรวจสอบอะไรเปนจำนวน
มากนอยเทาใด  ผูตรวจสอบภายในควรกำหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ ในอันที่จะชวยให
สามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค  ซึ่งไดกำหนดใหครอบคลุมถึงระบบการทำงานตาง ๆ เอกสาร
หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพยสินท่ีเก่ียวของ   
 (๔)  การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
                   แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การกำหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ ผูตรวจสอบ
ภายในไดจัดทำไวเปนลายลักษณอักษร  ซึ่งจะเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานเพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในรายละเอียดวาในการตรวจสอบแตละเรื่องจะตองตรวจสอบอะไรบาง ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวย
รับตรวจใด ณ เวลาใด และใชวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซึ ่งจะชวยในการรวบรวมหลักฐานใน
รายละเอียดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  โดยจัดทำรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต
เริ่มตนจนสิ้นสุด   

แผนการปฏิบัติงานสำหรับการตรวจสอบในแตละเรื ่องหรือกิจกรรม   จะประกอบดวย
สาระสำคัญ  ดังนี้   
 ๑) เรื่องและหนวยรับตรวจ  ไดกำหนดวา เปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด  และ   
ณ  หนวยรับตรวจใดบาง 
                    ๒) วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน  มีการกำหนดเพื่อใหทราบวาผูตรวจสอบภายใน จะทราบ
ประเด็นขอตรวจพบอยางไรบาง เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
                    ๓)  ขอบเขตการปฏิบัติงาน มีการกำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบ และปริมาณงานที่จะ
ทำการทดสอบ เพ่ือแสดงใหเห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว 
                    ๔)  แนวทาง/วิธีการปฏิบัติงาน ไดกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ในแตละ
เรื่องไวใหชัดเจนและเพียงพอสมควร ระบุวิธีการในการคัดเลือกขอมูล การวิเคราะห การประเมินผล และการ
บันทึกขอมูลที่ไดรับระหวางการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งกำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม  อันจะ
ชวยใหการตรวจสอบไดหลักฐานครบถวน และเพียงพอท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 
                  ๕) ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อใหทราบวาใครเปนผูรับผิดชอบตรวจสอบ    
เรื่องใด  และตรวจสอบเม่ือใด 
                ๖) สรุปผลการตรวจสอบ เพื ่อใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็น การ
ตรวจสอบที่สำคัญพรอมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอางอิง และการ
คนหากระดาษทำการ นอกจากนี้ ไดมีการลงลายมือชื่อผูตรวจสอบและผูสอบทานพรอมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบหรือ
สอบทานไวดวย เพ่ือแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน 
 เมื่อผูตรวจสอบภายในไดกำหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว งานขั้นตอไปของ              
ผูตรวจสอบภายใน ท่ีจะตองพิจารณากอนเขาทำการตรวจสอบตามข้ันตอนและวิธีการท่ีไดกำหนดไวตาม 



๑๔ 
 
 
 

แผนการปฏิบัติงาน คือ กระดาษทำการที่จำเปนตองใชในการปฏิบัติงานตาม แนวทาง/วิธีการปฏิบัติงานท่ี
กำหนดไว เพื่อบันทึกขอมูล ขอตรวจพบตาง ๆ ในระหวางการปฏิบัติงานนั้น ๆ  ใหเปนหลักฐานอางอิงในการ
เขียน รายงานผลการปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะ แนวทางการแกไขขอบกพรองตอไป   
 

 เรื่องท่ี  ๓  การเสนอและการอนุมัติแผน 
 เมื่อหนวยตรวจสอบภายในไดวางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว  ไดเสนอแผนการ
ตรวจสอบตอผู บริหารสูงสุดของสวนราชการ เพื ่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด  ซ่ึงในระหวางการปฏิบัติงานถาหัวหนาหนวยตรวจสอบ
ภายในพบวามีสิ่งหนึ่งสิ่งใดท่ีทำใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบไดหรือมีเรื่องเรงดวนตอง
ตรวจสอบเพ่ิมเติม  หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจะพิจารณาทบทวนปรับปรุงและเพ่ิมเติมแผนการตรวจสอบ
ใหมและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 
 เมื่อผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
หนวยตรวจสอบภายในเสร็จเรียบรอย จะมีการเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ให
ความเห็นชอบกอนท่ีจะดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 
 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐาน  

เพื่อวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ วาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบัติขององคกร รวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเสนอขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบ และขอเสนอแนะตอ
ผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ประกอบดวยสาระสำคัญ  ๓  เรื่อง  ไดแก   
เรื่องท่ี  ๑  กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เรื่องท่ี  ๒  ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เรื่องท่ี  ๓  การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

 

เรื่องท่ี  ๑  กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูตรวจสอบภายในไดจัดทำตารางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรือกิจกรรม และทำความตกลงกับหนวยรับ
ตรวจในเรื ่องความพรอมขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดวันและระยะเวลาที ่ใชในการตรวจสอบ                     
การดำเนินการกอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอน ดังนี้ 

๑.๑ การแจงเขาตรวจตอหนวยรับตรวจลวงหนา หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทำหนังสือ
แจง และประสานงานตอผูอำนวยการกองแตละกองของหนวยรับตรวจ และผูที่มีหนาที่รับผิดชอบงานหรือ
กิจกรรมที่จะตรวจสอบใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต กำหนดวันและระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 
เพ่ือใหหนวยรับตรวจไดจัดเตรียมเอกสารหลักฐานใหครบถวนพรอมสำหรับการรับตรวจ 

๑.๒ การเตรียมการเบื้องตน เมื่อไดรับมอบหมายใหตรวจสอบในเรื ่องใดหรือกิจกรรมใด        
ผูตรวจสอบภายในมีการเตรียมการในเบื้องตนเก่ียวกับเรื่องดังตอไปนี้ 

 



๑๕ 
 

(๑) สอบทานงานตรวจสอบที่ทำมาแลว เพื ่อกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เชน 
กระดาษทำการ รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(๒)   ศึกษาแผนการดำเนินงานของหนวยงาน เพื่อใหทราบถึงโครงการตาง ๆ ปญหา  
แผนงานและวัตถุประสงคโดยรวม 

(๓) ศึกษารายละเอียดของขอมูลอางอิงท่ีจำเปนตองใชในการตรวจสอบ  
(๔) ศึกษา และจัดเตรียมกระดาษทำการท่ีจะใชในการปฏิบัติงานตามแนวทาง/วิธีการ

ปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว เพ่ือบันทึกขอมูล ขอตรวจพบตาง ๆ ในระหวางการปฏิบัติงานนั้น ๆ   
 

เรื่องท่ี ๒   ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  วันเขาตรวจสอบ เมื่อหนวยรับตรวจนำเอกสารหลักฐานขอมูลพรอมสำหรับการรับตรวจ ผู
ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบดวยการแจงรายละเอียดเปดการตรวจสอบ ระหวางผูตรวจสอบกับ
ผูรับตรวจที่เกี่ยวของ มีการอธิบายวัตถุประสงค รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบ 
ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ีควรดำเนินการ  ดังนี้        

๒.๑ การมอบหมายงานตรวจสอบ มีการมอบหมายงานตามที่ผูตรวจสอบภายในแตละคนมี
ความถนัด ความรู ความชำนาญ รวมทั้ง ควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความชำนาญและประสบการณแก
ผูตรวจสอบภายในแตละคน และไมกระทบตอความเปนอิสระดวย 

                    ๒.๒ วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผู ตรวจสอบภายในจะเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ
ตรวจสอบใหเหมาะสมในแตละข้ันตอนซ่ึงแลวแตความเหมาะสมของลักษณะงานท่ีตรวจ  ดังนี้ 
  (๑)  การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซ่ึงอาจเปนทางการโดยเปนลายลักษณ
อักษร และไมเปนทางการดวยวาจา 
  (๒) การเขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพื ่อหาขอสรุปของการปฏิบัติงานนั ้น ๆ วามี
ประสิทธิภาพเพียงใด 
  (๓) การทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย ทั้งนี้ รวมถึง
การสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
  (๔)  การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 
                    (๕)  การตรวจสอบเชิงวิเคราะห ซึ ่งเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลที่เปน
ตัวเลข 
 
 

 ๒.๓ การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน  
หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจะคอยกำกับดูแลการปฏิบัติงานของแตละทีมอยางละเอียด

สม่ำเสมอ เพื่อใหแนใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ และขอบเขตการ
ตรวจสอบที่กำหนดไว พรอมทั้งเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ี
กำหนดไว 

 
 
 

 



๑๖ 
 
                ๒.๔ การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช 
  ผูตรวจสอบภายในจะนำแผนการปฏิบัติงานที่ไดจัดทำไวลวงหนา มาใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแกไขเพิ่มเติมใหเหมาะสมกับสถานการณได โดยผู
ตรวจสอบภายในจะระบุขอเสนอแนะในการแกไขแผนการปฏิบัติงานไวในกระดาษทำการ ซึ่งหัวหนาหนวย
ตรวจสอบภายในจะเปนผูประเมินความสมเหตุสมผลของขอเสนอแนะนั้นอีกครั้ง 

 ๒.๕ การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
  ผูตรวจสอบภายในอาจมีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพื่อใหสอดคลองกับ
สภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุมคาที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
ท้ังนี้ จะขออนุมัติจากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในทุกครั้ง 

 ๒.๖ การประชุมปดงานตรวจสอบ 
         การประชุมปดงานตรวจสอบ จะกระทำเปนขั้นตอนสุดทายเมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดจัดทำ
สรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจัดทำรางรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูเขารวมประชุมตอง
ประกอบดวยผูบริหารหนวยรับตรวจท่ีมีอำนาจสั่งการใหปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรือผลสรุปจากท่ีประชุม และ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือเก่ียวของกับเรื่องท่ีรับตรวจ เรื่องตาง ๆ ท่ีนำเขามาเปนวาระการประชุม ดังนี้ 
 (๑)  สรุปผลการตรวจสอบ 
 (๒)  ทำความเขาใจและชี้แจงประเด็นท่ียังสงสัย 
 (๓)  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  และหาขอยุติในประเด็นท่ียังมีความเห็นไมตรงกัน 
 (๔)  แจงกำหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 (๕)  ขอบคุณผูเก่ียวของในการใหความรวมมือ 
 

เรื่องท่ี  3  การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
 หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหนวยรับตรวจแลว หัวหนาหนวยตรวจสอบ      
ภายในไดสอบทานใหแนใจวาทีมตรวจสอบไดปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ เสร็จสมบูรณ  และเปนไปตามแผนการ
ตรวจสอบท่ีกำหนดไว  นอกจากนี้ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในไดสอบทานกระดาษทำการ  เอกสาร  หลักฐานท่ี
รวบรวมไว จากการตรวจสอบและขอสรุปสิ่งท่ีตรวจพบ สอบทานรางรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในแตละคน  โดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว   
 

     การปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  ประกอบดวย 

       ๓.๑  การรวบรวมหลักฐาน 
              หลักฐานการตรวจสอบ (Audit  Evidence)  หมายถึง เอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตาง ๆ   
ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ ในการรวบรวมข้ึนระหวางทำการตรวจสอบ รวมถึง 
หลักฐานท่ีขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบในการพิสูจนวา
สิ่งท่ีไดตรวจพบนั้น  มีความถูกตองนาเชื่อไดมากนอยเพียงใด  

              ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ  หมายถึง  ขอมูลจริงที่รวบรวมไดและจำนวน
ขอมูลมีความเพียงพอที่จะทำใหสามารถยืนยันหรือใหขอสรุปไดอยางถูกตอง สมเหตุสมผล ทำใหทุกคนสรุป
ความเห็นไดอยางเดียวกัน  การพิจารณาวาจำนวนเพียงพอหรือไมนั้น ตองพิจารณาวาหลักฐานนั้นเปนหลักฐาน
ทางตรงหรือหลักฐานทางออม ในกรณีที่เปนหลักฐานทางตรงซึ่งไดแกหลักฐานที่ยืนยันไดชัดเจนแนนอนทำให



๑๗ 
 
ทุกคนหมดความสงสัยได  มีหลักฐานเพียงชิ้นเดียวก็เพียงพอ  ถาเปนหลักฐานทางออมซึ่งไดแกหลักฐาน
แวดลอมท่ีมาเสริมความม่ันใจ และความนาจะเปน ดังนั้น หลักฐานทางออมอาจจะตองมีจำนวนมากหรือหลาย
ประเภท 
              ความเช่ือถือไดและจัดหามาไดของหลักฐาน หมายถึง ขอมูลท่ีไดมาจากแหลงท่ีเชื่อถือไดและ
โดยใชเทคนิควิธีการตรวจสอบท่ีดีท่ีสุด  เชน 

- ขอมูลหลักฐานท่ีไดมาจากแหลงอิสระหรือแหลงภายนอกนาเชื่อถือมากกวาขอมูลหลักฐาน
ท่ีไดมาจากภายในหนวยรับตรวจ 

-  ขอมูลหลักฐานที่ไดมาจากระบบควบคุมภายในที่ดี  นาเชื่อถือมากกวาขอมูลหลักฐานที่ไดมา
จากระบบควบคุมภายในท่ีมีจุดออน 

-  การสังเกตการณ การคำนวณ และวิธีการอื่นไดโดยตัวผูตรวจสอบเองนาเชื่อถือมากกวา
ขอมูลหลักฐานท่ีไดมาจากการปฏิบัติงานของผูอ่ืน 
  -  ตนฉบับของขอมูลหลักฐานนาเชื่อถือมากกวาภาพถายสำเนาหรือราง 

 ความเกี่ยวของของหลักฐาน  หมายถึง หลักฐานที่มีความเกี่ยวของกับวัตถุประสงคการ
ตรวจสอบ  มีความสัมพันธกับขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูตรวจสอบ 

  ความมีประโยชนของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่ชวยในการควบคุมและตัดสินใจของ
ผูบริหาร  เพ่ือใหสวนราชการประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด  เชน  ความทันเวลา(Timeliness)  
ในการใชประโยชน และความมีสาระ(Materiality) ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ 

           ๓.๒  การรวบรวมกระดาษทำการ  (Working  Papers   Preparation) 
  กระดาษทำการ (Working Papers)  คือ  เอกสารที่ผูตรวจสอบภายใน  จัดทำขึ้นในระหวาง
การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน  ซ่ึงประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ท่ีใชในการตรวจสอบ  ขอบเขต
การตรวจสอบ  วิธีการตรวจสอบ  ขอมูลจากการประเมินและวิเคราะห  และผลสรุปของการตรวจสอบเพื่อใช
เปนแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 ในการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบตั้งแตการวางแผนการตรวจสอบ  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
การรวบรวมหลักฐานและขอมูล  ตลอดจนการรางรายงานผลการปฏิบัติงาน  จำเปนตองจัดทำกระดาษทำการ
เพื ่ออำนวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานตาง ๆ  เกี ่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช  ผลที ่ไดจากการ
ตรวจสอบและหลักเกณฑในการสรุปผลการตรวจสอบ และยังเปนหลักฐานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ
ภายใน ในการสอบทาน  ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน  อันเปนการบงชี้ถึงมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชนในการอางอิงภายหลัง  รวมท้ังการอางอิงในการตรวจสอบ
ครั้งตอไป และการอางอิงกับบุคคลภายนอก   

ประเภทของกระดาษทำการ  ประกอบดวย 
๑. กระดาษทำการที่ผูตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง เชน กระดาษทำการที่ใชบันทึกแผนการ

ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษทำการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน กระดาษทำ
การบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแตละเรื่อง กระดาษทำการสรุปประเด็นขอตรวจพบ กระดาษทำการ      
ในการรางรายงานผลการปฏิบัตงิาน  เปนตน 

๒. กระดาษทำการที่จัดทำโดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร หรือสำเนารายละเอียด
ประกอบบัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน  เปนตน   



๑๘ 
 

๓. กระดาษทำการที่ผูตรวจสอบไดรับจากบุคคลภายนอก เชน ใบตอบรับแจงการยืนยันยอด   
แบบสอบถาม และหนังสือรองเรียนการทุจริต เปนตน 

ในกรณีที่ผูตรวจสอบภายในใชสำเนาเอกสารหรือเอกสารอื่น ๆ ที่จัดทำโดยหนวยรับตรวจหรือ
ไดรับจากบุคคลภายนอกเปนสวนหนึ่งของกระดาษทำการ  ผูตรวจสอบภายในจะตองตรวจสอบความถูกตองของ
กระดาษทำการประเภทนี้  เชนเดียวกับกระดาษทำการท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนเอง  

 ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำไดหลายรูปแบบ  คือ 
  (๑) การสรุปแตละสวนงานที่ตรวจสอบ  เปนการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเปน   
สวน ๆ  โดยระบุวัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งที่ตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบ       
ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน รวมท้ัง สิ่งท่ีไดรับการแกไขแลวจากผูรับตรวจ 
  (๒) การสรุปแบบสถิติ เปนการสรุปโดยใชแบบสถิติในการรายงานผลที่ไดจากการทดสอบ
รายการ การสรุปควรจัดทำเปนขั้น ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กลาวคือ ขอมูลสวนยอดจะมีรายละเอียด       
ประกอบนอยลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ 
  (๓) การสรุปผลการประชุม เปนการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจ  
ผูตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นดวย และสิ่งที่ไมเห็นดวย พรอมทั้งขอเสนอแนะ และ
ระบุวันท่ี เวลา ท่ีมีการประชุม 
  (๔) การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เปนการสรุปสิ่งท่ีตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 
 

  (๕) การสรุปขอบกพรอง เปนสวนที่สำคัญที่สุดสวนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลตอง   
ตรงกับขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน หรือขอบกพรองตาง ๆ ท่ีไดตรวจพบ 

การจัดเก็บกระดาษทำการ 
  โดยปกติกระดาษทำการที่ทำขึ้นในการตรวจสอบงวดหนึ่ง จะจัดเก็บไวในแฟม แยกเปน ๒ 
ประเภท  คือ 
  ๑. แฟมปจจุบัน (Current File) ใชกับกระดาษทำการที่ทำขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้น 
หรือครั้งนั้นโดยเฉพาะ  และจะไมมีสวนสัมพันธท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบงวดตอไป  เชน กระดาษทำการตรวจ
นับเงินสด  ฯลฯ 
  ๒. แฟมถาวร (Permanent File) ใชกับกระดาษทำการที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบงวดอื่นๆ ที่มี
ความสำคัญท่ีตองใชอางอิงประกอบการตรวจสอบงวดตอ ๆ ไป เชน รายงานผลการปฏิบัติงาน  ฯลฯ 

๓.๓  การสรุปผลการตรวจสอบ 
  การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธ ีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั ้นสุดทายกอนการจัดทำ       
รายงานผลการปฏิบัติงานหลังจากที่ผูตรวจสอบภายในไดทำการตรวจสอบ เรื่องใดเรื่องหนึ่งแลวเสร็จ หรือเปน
เรื่องท่ีเห็นวาจำเปนตองรายงานผลระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยผูตรวจสอบจะตองรวบรวมขอเท็จจริง
และหลักฐานตาง ๆ ที่ไดระหวางการตรวจสอบ  เพื่อสรุปหาขอตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งดานดีและปญหา
ขอบกพรองท่ีคิดวามีคาควรแกการตรวจสอบ และรายงานใหผูเก่ียวของทราบ 

 



๑๙ 
 
  ส่ิงท่ีตรวจพบ  (Audit  Finding)  หมายถึง  ขอเท็จจริงท่ีรวบรวมและสรุปจากหลักฐานท่ีได
ระหวางการตรวจสอบผลการดำเนินงาน  ตามวัตถุประสงคของการตรวจสอบ  ขอตรวจพบท่ีควรแกการรายงานให
ผูเก่ียวของทราบ  ควรมีลักษณะดังนี้ 
  ๑. มีความสำคัญควรคาแกการรายงาน โดยอาจเปนขอตรวจพบท้ังดานดีและดานขอบกพรอง 
ขอตรวจพบดานดีควรรายงานเพื่อสงเสริมขวัญกำลังใจแกผูปฏิบัติดีและเปนตัวอยางกับหนวย งานอื่น สวนขอ
ตรวจพบดานบกพรอง ปญหาที ่รายงานควรเปนปญหาสำคัญ มีผลกระทบตอผลสำเร็จของงานอยางมี
สาระสำคัญ 
  ๒. มีหลักฐานชัดเจนและรับฟงได  ผลสรุปดังกลาวอาจไดมาจากขอเท็จจริงที่มีหลักฐาน
ถูกตองเชื่อถือได  และบางสวนอาจไดมาจากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม   

  ในการสรุปผลการตรวจสอบผูตรวจสอบภายใน มีการสรุปขอตรวจพบใหครบองคประกอบ  
โดยตองชี ้ใหเห็นขอเท็จจริงวาผู ตรวจสอบภายในพบอะไร  สภาพที ่เกิดเปนอยางไร  (Statement of 
Condition) สิ่งที่ตรวจพบตางจากขอกำหนด กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเปนอยางไร (Audit Criteria) สิ ่งท่ี
ตรวจพบมีผล อยางไรบาง (Effect)  ทำไมจึงเกิดข้ึนได (Cause)  และจะแกไขไดอยางไร  
 
 

องคประกอบของขอตรวจพบ ประกอบดวย ๕ องคประกอบ  ไดแก 
   ๑. สภาพที ่เกิดจริง (Condition) ไดแก สิ ่งที ่ผ ู ตรวจสอบประมวลผลขอเท็จจริงจากการ
สังเกตการณ การสอบถามพนักงานผูปฏิบัติ วิเคราะห ทดสอบ  ละสอบทาน โดยมีขอมูลหลักฐานท่ีแนชัด 
  ๒. เกณฑการตรวจสอบ (Criteria) ไดแก หลักเกณฑที่จะใชในการตรวจสอบ โดยอาจกำหนด
จากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานท่ีกำหนด หรือหลักปฏิบัติท่ีดี 
  ๓. ผลกระทบ (Effect) ไดแก ขอมูลแสดงโอกาสความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่จะเกิดจาก
ปญหานั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จำนวนความเสียหาย จำนวนวันที่ลาชา การระบุผลกระทบที่ชัดเจนมี
สาระสำคัญ ๆ เปนปจจัยสำคัญท่ีทำใหขอตรวจพบไดรับความสนใจจากผูท่ีเก่ียวของ 
  ๔. สาเหตุ (Cause) ไดแก ขอมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุท่ีเกิดปญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุม
ภายในท่ีไมดี หรือการไมปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ท่ีหนวยงานกำหนด  

๕. ขอเสนอแนะ (Recommendation)  เปนขอมูลตามความเห็นที่ผูตรวจสอบเสนอขึ้น โดย
อาจเสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผูตรวจสอบ ผูเชี ่ยวชาญ และผูที ่เกี ่ยวของ เพื่อให
ขอเสนอแนะนั้นมีคุณคาเปนที่ยอมรับและปฏิบัติได ขอเสนอแนะควรทำในลักษณะสรางสรรค และคำนึงถึง
ตนทุนและผลประโยชนท่ีจะไดรับวาคุมคาท่ีจะปฏิบัติ 

 
 

๓.  การจัดทำรายงานและติดตามผล 
  ๓.๑ การจัดทำรายงาน 
 การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน  สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่น ๆ ที่ผูบริหารควรทราบ พรอมขอเสนอแนะในการแกไข 
ปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป 



๒๐ 
 
  การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคอยางหนึ ่งที่ผู ตรวจสอบ จะตองเอาใจใส     
เปนพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในท้ังหมด  ลักษณะ
ของรายงานท่ีดีตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงานเรื่องท่ีมีสาระสำคัญ ขอตรวจพบเปนเรื่องท่ีตรง 
กับขอเท็จจริง ขอเสนอแนะหรือ ขอแนะนำเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได  
 
ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีดี   มีองคประกอบดังนี้ 
  ถูกตอง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานตองมีความถูกตอง ขอความทุกประโยค  
ตัวเลขทุกตัว  เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานที่นาเชื่อถือ  และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้น
แลว การอางอิงทุกครั้งตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถใหคำอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงได     ทุก
เรื่อง การรายงานสิ่งใดก็ยอมหมายความวาสิ่งนั้นผูตรวจสอบไดทราบหรือไดยอมรับแลววาเปนสิ่งที่ตรงตาม
ขอเท็จจริง 
 

  ชัดเจน  (Clarity)  หมายถึง  ความสามารถในการสื่อขอความหรือความตองการของผู    
ตรวจสอบ  หรือสิ่งที่ตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายในโดยไมตองมีการ     
ตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม   
  กะทัดรัด  (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คำพูดที่ฟุมเฟอย หรือ
สิ่งท่ีไมใชสาระสำคัญและสิ่งท่ีไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องท่ีจะรายงานออกไป   
  ทันกาล (Timeliness)  การเสนอรายงานตองกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันตอการ
แกไขสถานการณ  ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งที่ตรวจพบ  ควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะ       
ผู บริหารตองนำสิ่งที่เสนอในรายงานไปดำเนินการตอมิใชเก็บรายงานไวเปนจดหมายเหตุเพื่อการศึกษา          
ทางประวตัิศาสตร 
  สรางสรรค  (Constructive  Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความ
จริงใจของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนที่จะกลาวถึงขอบกพรองตาง ๆ ท่ี
ตองการใหปรับปรุง  ทำใหผูอานคลอยตามคำแนะนำ และขอเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะใหความรวมมือ   
ในการแกไขปรับปรุง  การวิจารณขอบกพรองโดยไมมีการใหขอเสนอแนะ หรือการวิจารณโดยปราศจากการ
เสนอแนะขอยุติท่ีชอบดวยเหตุผลเปนสิ่งท่ีไมควรกระทำ 
  จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอานจับประเด็นไดตั้งแตตนจนจบโดย
การใชรูปแบบถอยคำ  และศิลปะของภาษา  ทำใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือ
ขอแนะนำท่ีผูตรวจสอบเสนอในรายงาน โดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกรไมตำหนิ
โดยไมมีขอแนะนำในเชิงสรางสรรค ใหทราบถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนหากไมแกไข   
 

  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับผลของการตรวจสอบ  และความตองการของ
ฝายบริหาร  รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป  มีดังนี้  
 

๑.  การรายงานเปนลายลักษณอักษร  (Written  Report)  เปนวิธีการรายงานที่มีลักษณะเปน
ทางการ  ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ  ผูตรวจสอบภายในจะตอง
จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ  เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 

 



๒๑ 
 

๒.  การรายงานดวยวาจา  (Oral  Report)  แยกเปน 
๒.๑  การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทำโดย

เรงดวนเพ่ือใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจ
พบ เพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน 

๒.๒  การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ  เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและ
มีการนำเสนอดวยวาจาประกอบ 
 

 

นอกจากนี้ การรายงานดวยวาจายังใชในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหนา หรือผลการ
ตรวจสอบโครงการพิเศษท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร  เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับขอเท็จจริงที่ตรวจพบ  หรือขอ
ความคิดเห็นเพ่ิมเติม  หรือขอความชวยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปญหาหรืออุปสรรค เชน ผูรับตรวจ  ไมให
ความรวมมือหรือไมใหเอกสารบางอยางเพ่ือการตรวจสอบ 

 
  รายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษรโดยท่ัวไปประกอบดวยสาระสำคัญ  
ดังนี้ 
  ๑.  บทสรุปผูบริหาร  การเสนอรายงาน มีการจัดทำบทสรุปผูบริหารมีลักษณะเปนบทคัดยอ
ไวดานหนาของรายงานที่จะนำเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน 
และไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอ
องคกร และขอเสนอแนะ ในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลที่เพียงพอให
ผูบริหารเขาใจและสั่งการได 
  ๒.  บทนำ  (Introduction)  คือสวนแรกของรายงานที่บอกใหทราบวาผูตรวจสอบภายใน
ไดตรวจสอบเรื ่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว หรือเปนการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
  ๓.  วัตถุประสงค  (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอานรายงาน
ติดตามประเด็นไดสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ 
  ๔.  ขอบเขต  (Scope)  แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดทำการตรวจสอบมีมาก
นอยเพียงใด มีขอจำกัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอน 
พรอมเหตุผลประกอบ 
  ๕.  สิ่งที่ตรวจพบ  (Audit  Findings)  เปนสวนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ี
แสดงถึงขอเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในดานดีและที่ควรไดรับการแกไข วิธีการดำเนินการแกไข รวมทั้งความเห็น
ของผูรับการตรวจ 
  ๖.  ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะ
ตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพื่อสั่งการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะจะมีลักษณะสรางสรรค       
และสามารถนำไปปฏิบัติได 
  ๗.  ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐาน
สนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในมีการระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น 
  ๘.  เอกสารประกอบ  (Supporting  Evidences) เนื ่องจากการรายงานเปนเพียงการ
สรุปผล  ดังนั้น รายงานที่เสนออยางกะทัดรัด เมื่อขอมูลใดที่จำเปนตองอางถึง แตเปนขอมูลยาว หรือมี



๒๒ 
 
รายละเอียดมาก จึงแสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไป
จนทำใหรายงานไมนาสนใจ 
 

  ๓.๒ การติดตามผล  (Follow  Up) 
  การติดตามผลเปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือไดวา
เปนข้ันตอนท่ีสำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับการ
ตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม และขอบกพรองที่พบ
ไดร ับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง เมื ่อผู ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอ          
ผูบริหารระดับสูงแลว ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารฯ ไดสั่งการหรือไมประการใด และหากสั่ง
การแลวหนวยรับตรวจดำเนินการตามขอเสนอแนะของผู ตรวจสอบภายในที ่ผ ู บร ิหารสั ่งการหรือไม         
เพื่อใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร และรายงานผล
การติดตามตอผูบริหารตอไป ท้ังนี้ ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะแสดงวาผูบริหาร
ยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต 
 
  แนวทางการติดตามผล 
  ๑. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในมีการพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการ      
ติดตามผล  พรอมท้ังจัดงบประมาณของหนวยตรวจสอบภายในเพ่ือใหการติดตามผลทำไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวใน
แผนการตรวจสอบในปปจจุบัน การกำหนดตารางเวลาท่ีจะใชในการติดตามผล  ควรหารือกับหัวหนาหนวยงานท่ี
รับการตรวจสอบหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือความรวมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 
  ๓. ผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายใหติดตามผล ไมมีสวนเก่ียวของในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ เพื่อใหมีมุมมองใหม ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสมสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

๔. ผูตรวจสอบภายในมีการติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออน  และขอบกพรอง
จากหนวยงานเปนระยะ ๆ หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในไดเขาไปพิจารณาใหคำแนะนำเพื่อใหสามารถ
ดำเนินการตอไปได 
  ๕. ผูตรวจสอบภายในไดเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการแนะนำ
วิธ ีการแกไขปญหา จุดออน และขอบกพรองตาง ๆ และกำหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและ
ขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ 
(Audit Technique) 

 

  เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผูตรวจสอบควร
นำมาใชในการรวบรวมขอมูลหลักฐานตาง ๆ เพื่อใหไดหลักฐานที่ดีและเสียคาใชจายนอยที่สุด เปนที่ยอมรับ
ของผูปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกำหนด ดังนั้น ผูตรวจสอบ
จะตองมีความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ และเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับ
เรื่องที่ตรวจสอบในแตละกรณีเนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแตละเทคนิคมีความยากงายตางกัน และใหไดมา
ซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไมเทากันเมื่อใชกับบุคคลหรือสถานการณตางกัน นอกจากนั้นแตละเทคนิคการ
ตรวจสอบก็มีขอจำกัดในการนำไปใช ทำใหในบางครั้งผูตรวจสอบอาจใชเทคนิคการตรวจสอบหลายอยางมา
ประกอบกัน เพื่อใหไดมาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู ตรวจสอบจะเสนอความคิดเห็นและขอเสนอแนะไวใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน  

เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ โดยท่ัวไปมีดังนี้ 

๑. การสุม (sampling) 
เปนการสุมเลือกรายการที่จะตรวจสอบขอมูลบางสวน เชน การสุมเลือกฎีกา แตละประเภทมา

ตรวจสอบ ประเภทละ ๓ - ๕ ฎีกา โดยไมตองตรวจสอบทุกฎีกา ทำใหการตรวจสอบรวดเร็วข้ึน 
 

๒. การตรวจดู (Inspection) 
เปนการตรวจดูเอกสารหลักฐานตาง ๆ และทรัพยสินที่มีรูปรางเพื่อใหทราบสภาพของทรัพยสิน 

ปริมาณและมูลคา การเก็บรักษา เชน ตรวจนับพัสดุ 
 

๓. การยืนยันยอด (Confirmation) 
เปนการขอใหบุคคลภายนอก ซ่ึงทราบเก่ียวกับหลักฐานตาง ๆ ใหการยืนยันเปนลายลักษณอักษร

มายังผูตรวจสอบโดยตรง เปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมากที่สุด ถาปฏิบัติถูกตอง และสามารถสอบทานการยืนยนั
ยอดได ใชในการพิสูจนความถูกตองครบถวน เชน ลูกหนี้ เจาหนี้ เงินฝากธนาคาร เงินรับฝาก เปนตน 

 

๔. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (Examination of original Documents) 
เปนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่บันทึกรายการครบถวนมีการอนุมัติถูกตองไวในสมุดบัญชี 

เชน ใบเสร็จรับเงิน สัญญาตาง ๆ ใบสำคัญจาย เพ่ือพิสูจนความถูกตองของเอกสารกับรายงานทางการเงินและ
บัญชี 

๕. การคำนวณ (Recomputation)  
เปนการคำนวณตัวเลขในบัญชีซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก เชน บวกเลขในสมุดเงินสดรับ 

สมุดเงินสดจาย ทะเบียนรายรับ ทะเบียนรายจาย จำนวนยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภท เปนตน เพ่ือพิสูจน
ความถูกตองของตัวเลขในบัญชี 

 

๖. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) 
เปนการตรวจสอบความถูกตอง และความถูกตองครบถวนของการผานรายการทางบัญชี เพ่ือ

พิสูจนความถูกตองครบถวน 
 
 



๒๔ 
 

๗. การสังเกตการณการปฏิบัติงาน (Observation) 
เปนการสังเกตดวยตา เพื่อชวยใหทราบถึงขอเท็จจริงที่เปนอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณสิ่งที่ได

เห็นและบันทึกไว เชน สังเกตการณปฏิบัติงานของเจาหนาที่ สังเกตการณ รับ – จายจริง เพื่อใหไดขอมูลที่มี
ความถูกตอง เชื่อถือได มีการปฏิบัติตามระบบท่ีกำหนดไว 

 

๘. การตรวจหารายการผิดปกติ (Scanning) 
เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตาง ๆ หรือแหลงขอมูลอื่น ๆ วามีรายการผิดปกติหรือไม ซ่ึง

อาจทำใหพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญได ท้ังนี้ตองอาศัยความรู ความชำนาญและประสบการณของผูตรวจสอบเปน
สำคัญ 

 

๙. การวิเคราะหเปรียบเทียบ (Analytical Tests) 
เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตาง ๆ วาเปนไป

ตามท่ีคาดหมาย หรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบลงได 

 

๑๐.  การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล (Data Aggregation) 
เปนการตรวจสอบรายการที่เกี ่ยวของสัมพันธกัน เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่ง ๆ อาจมี

ความสัมพันธกับรายการอ่ืน ๆ ได รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดงความถูกตอง
ของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกันไป 

 

๑๑.  การตรวจสอบบัญชียอย 
เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม เชน ตรวจสอบยอดเงินของ

บัญชียอยเงินรายไดประเภทภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางจากทะเบียนคุมเงินรายรับ กับยอดบัญชีเงินรายไดใน
แยกประเภทท่ัวไป 

 

๑๒.  การสอบถาม  
เปนการสอบถามผูที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดขอเท็จจริงตาง ๆ การสอบถามอาจทำไดทั้งเปนลาย

ลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถาม และกำหนดคำถามเพ่ือใหได
คำตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคำถามที่กระตุนใหผู ตอบใชความคิดของตนเองก็ไดขึ้นอยูวา ผู
ตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใด ท้ังนี้คำถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน 

การสอบถามดวยวาจา ตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไมทำให
ผูท่ีไดรับตรวจอารมณเสีย หรือมีปฏิกิริยาตอตาน หรือปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบสามารถ 

 
 

เขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมท่ีผูรับตรวจมีตอตน และสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจท่ีมีตอตนใหเปนไป
ในทางท่ีดีไดก็ยอมทำใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตาง ๆ ตามท่ีตองการไดอยางถูกตอง 

 

๑๓.  การตรวจทาน (Verification) 
เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำ ความสมเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือของ

สิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จที่ปรากฎอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาไดจายเงินใหเจาหนี้ 
๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือ ตนขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจาหนี้ รายการท่ี
จาย จำนวนเงิน และการลงนามของผูถืออำนาจสั่งจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ไดรับจากเจาหนี้ ซึ่งควรมี
รายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 

 



๒๕ 
 

๑๔.  การสืบราคา  
เปนเทคนิคที่ผูตรวจจะใชในกรณีที่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซึ่งคาดวามีอยูหรือควรจะเปน 

ดังนั้น ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุผลทีละขั้นตอน แตในบางกรณีผูตรวจสอบ
ไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตาง ๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในสวน
ท่ีขาดหายไป 

 

๑๕.  การประเมินผล 
เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กำหนดไวกับผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตาง

หรือไม ถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ หรือวาเนื่องจาก
สาเหตุอื ่น เมื่อทราบสาเหตุที่จริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยู
นอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไขตอไป 

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนำมาเปรียบเทียบและผานการประเมินผลมาแลว
นั้นเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อใหสามารถนำมาวิเคราะหประเมินผลได 
ท้ังนี้ ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกลาว 
เม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับกับคาใชจายท่ีประหยัดได 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒๖ 
 

บทสรุป 
  

  คู มือการตรวจสอบภายในนี ้ มีเปาหมายสำคัญเพื ่อใหผู ตรวจสอบภายในหรือผู ที ่ได รับ
มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการสอบตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกร 
ผูบริหารใชขอมูลในการบริหารงาน เพื่อใหกอเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของ
องคกรบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรอยางประหยัด
และคุมคา 
  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบ
ภายใน สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการ
ตรวจสอบเปนเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียง
พอที่จะสนับสนุน ขอตรวจพบใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึง
ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบชวยใหการวางแผนครอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบ การใชความรู ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณ เทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปน
ขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทำการแกไขปรับปรุง 
  ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ
ขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรูความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบ
กับทักษะของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริง การนำเสนอ
อยางถูกตองเท่ียงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

บรรณานุกรม 
 

- ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๑ และหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐาน

และหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง 
- หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสำหรับสวนราชการ กระดาษทำการ กรมบัญชีกลาง  
- หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง 
- หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง 
- หนังสือคูมือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors เจริญ เจษฎาวัลย 
- หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผูตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
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