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บทน า

แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในนี้จัดท าเพื่อเป็นคู่มือ/แนวทาง ( Guideline) กระบวนงาน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ในการศึกษาท าความเข้าใจในเบื้องต้น  ซึ่งเนื้อหาจะ
ประกอบด้วยหลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  เพื่อให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ
ความหมาย ความส าคัญ ประโยชน์ และวัตถุประสงค์ ประเภท ความรับผิดชอบ อ านาจหน้าที่  
คุณสมบัติ กรอบการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ โครงสร้างองค์กร เทคนิค 
ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจที่ถูกต้องและให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้
เป็นกรอบหรือแนวทางปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เพื่อให้มีผลการปฏิบัติงาน
เป็นท่ีน่าเชื่อถือและคุณภาพเป็นที่ยอมรับจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และเกิดความคุ้มค่าต่อไป อันจะ
ส่งเสริมให้องค์กรมีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง  มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน  
(Transparency) สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) 
และท าให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืนต่อไป

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร



บทที่ 1

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกท่ีส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้
งานตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ  คือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไป
ใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ผู้ตรวจสอบ
ภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในจึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวม
เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในมีความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ  รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดย
หน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของทางราชการเพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถเลือกใช้เทคนิคแนว
ทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 

2ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร



3

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน   หมายถึง   กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษา

อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ของรัฐให้ดีขึ้นและจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการ
ประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแล
อย่างเป็นระบบ

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร



4

ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน  เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและเป็นหลักประกันขององค์กร  

ในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม  ทั้งในด้าน
การเงินและการบริหารงาน  เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  
โดยการเสนอรายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององค์กร  รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่าย
บริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัดและคุ้มค่า  ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว  ดังนี้ 

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี  (Good Governance)  และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency)  ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต  และเป็นการลดความเส่ียงที่
อาจเกิดขึ้นจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพื้นฐานของ
หลักความโปร่งใส  (Transparency)  และความสามารถตรวจสอบได้ (Audittability)

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and 
Effectiveness  of  Performance) ขององค์กร  เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน  
วิเคราะห์  เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน  จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญท่ีช่วยปรับปรุงระบบงาน
ให้สะดวก รัดกุม  ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและ
ค่าใช้จ่ายเป็นส่ือกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจใน
นโยบาย 

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ ( Check  and  Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพื่อให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์ 
สูงสุดต่อองค์กร 

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning  Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต 
ในองค์กร ลดโอกาสความร้ายแรงและความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้น รวมท้ังเพื่อเพิ่มโอกาสของความส าเร็จ
ของงาน 

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง ใน

การท าหน้าท่ีตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆภายในองค์กร   ด้วยการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการวิเคราะห์  ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน
ทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ
ทีเ่ก่ียวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการด าเนินงาน ตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผล
ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ
ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 

1. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชี การเงินและ
การด าเนินงาน

2. การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่
องค์กรก าหนดไว้และควรแสดงผลกระทบส าคัญที่เกิดขึ้น 

3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ
ทรัพย์สิน เหล่าน้ันได้ 

4. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ ว่าได้ผลตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน

ขององค์กร
ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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ประเภทของการตรวจสอบภายใน 

ลักษณะการด าเนินงานของแต่ละองค์กรท่ีมีความหลากหลายแตกต่างกันท าให้จ าเป็นต้อง
ใช้วิธีปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสม เพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรม
ต่างๆในองค์กร  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อนจุดแข็งของการบริหารงานระบบการ
ควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางบัญชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใช้
ทรัพยากร การปฏิบัติตามระเบียบค าส่ัง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และความ
ประหยัดในการจัดการ และการบริหารงานของผู้บริหารในองค์กร  จากน้ันจึงรวบรวมข้อบกพร่อง
ต่างๆ ท ารายงานเสนอแนะฝ่ายบริหาร  เพื่อพิจารณาส่ังการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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แยกประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้กัน โดยทั่วไปเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
1. การตรวจสอบทางการเงิน  (Financial  Auditing) 
2. การตรวจสอบการด าเนินงาน  (Performance  Auditing) 
3. การตรวจสอบการบริหาร  (Management  Auditing) 
4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance  Auditing) 
5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ  (Information  System  Auditing) 
6. การตรวจสอบพิเศษ  (Special  Auditing)

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial  Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน  โดยครอบคลุมถึงการ
ดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ 
ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกต้องและ
สามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหลสูญหายของทรัพย์สินต่างๆได้ 

2. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing)  เป็นการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงาน ตามแผนงาน งาน และโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
หรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผล และความคุ้มค่าโดยต้องมี
ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายซึ่งวัดจาก ตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้อง
ค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในขององค์กรประกอบด้วย

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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2.1 ความมีประสิทธิภาพ  (Efficiency)  คือ  มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการใช้ 3 ทรัพยากร
ส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพิ่มผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์ 
อย่างคุ้มค่า 

2.2 ความมีประสิทธิผล  (Effectiveness)  คือ  มีการจัดระบบงานและวิธีปฏิบัติงาน  ซึ่งท าให้ผล
ที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 

2.3 ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย 
ฟุ่มเฟือย  ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือ ลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้   
โดยยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย 

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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3. การตรวจสอบการบริหาร (Management  Auditing)  เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน 
ด้านต่างๆขององค์กร  ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผนการควบคุม การประเมินผล
เกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน  การพัสดุและทรัพย์สิน  รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆว่าเป็นไป
อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร  รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและ
หลักการก ากับดูแลที่ดี (Good  Governance)  ในเร่ืองความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ 
ความเป็นธรรม  และความโปร่งใส 

4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance  Auditing)  เป็นการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย  กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
มติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร  การตรวจสอบประเภทนี้
อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการ
ตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information  System  Auditing)  เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้ง
ระบบการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบ
ประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
ปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  การตรวจสอบการด าเนินงานหรือการตรวจสอบการ
บริหาร  ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบงานสารสนเทศนี้ เพื่อให้สามารถด าเนินการ
ตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมา
ด าเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ  ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญ
ไม่เพียงพอและต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ซึ่งอาจท าเกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ 
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง  การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝ่ายบริหารหรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต  ผิดกฎหมาย  หรือ กรณีที่
มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุข้อเท็จจริงผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบพร้อมทั้ง
เสนอแนะมาตรการป้องกัน 

ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ 

จึงไม่ควรมีอ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และต้องมีความเป็นอิสระใน
กิจกรรมที่ตนตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงาน และทัศนคติของ
ผู้ตรวจสอบ ความเป็นอิสระมีองค์ประกอบที่ส าคัญ  2 ส่วน  ได้แก่ 

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจาก
ฝ่ายบริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบริการที่ ผู้
ตรวจสอบภายในจะให้แก่ฝ่ายบริหาร  ผู้ตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุดเพื่อที่จะสามารถ
ปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่กว้างและเพื่อให้ข้อตรวจพบข้อเสนอแนะต่างๆจะได้รับการพิจารณาสั่งการ
ให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพเพียงพอ   

การก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด  จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในมีอิสระ
ในการตรวจสอบและท าให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรต่างๆรวมทั้งบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานท่ีต้องได้รับการตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนไดเ้สีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร 
ในกิจกรรมที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล  ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็น
อิสระทั้งในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ  ดังนั้นจึงมิควรเป็นกรรมการใน
คณะกรรมการใดๆขององค์กรหรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการ
ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
การน ามาตรฐานไปใช้ในงานบริการด้านให้ความเชื่อมั่นจะแทนด้วยอักษร A (Assurance Services)

ต่อท้ายจากเลขรหัสมาตรฐานและงานบริการด้านให้ค าปรึกษาจะแทนด้วยตัวอักษร C (Consulting 
Services)ต่อท้ายจากเลขรหัสมาตรฐาน

1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
1) วัตถุประสงค์  อ านาจหน้าที่   และความรับผิดชอบ

ทั้งนีห้น่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบ
ของงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิง
และเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่ส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 

2) ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรมีความเป็นอิสระภายในหน่วยงานและผู้ตรวจสอบภายใน

ต้องมีทัศนคติที่ไม่ล าเอียงหรือมีอคติไปในทางใดทางหนึ่ง
3) ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ 

ผูต้รวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง
ผู้ประกอบวิชาชีพ  และพัฒนาวิชาชีพ

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร



4) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน.

โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกๆด้านและติดตามดูแลประสิทธิภาพของงาน
อย่างต่อเนื่อง การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานต้องมีการประเมินผลทั้งจากภายในและภายนอก
หน่วยงานของรัฐ

2.  มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน โดยกล่าวถึงประเด็นต่างๆ  ดังนี้  
1)  การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องบริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิผล
เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพิ่มให้กับองค์กร

2) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายใน  คือ  การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

ขององค์กรให้ถึงเป้าหมายท่ีวางไว้และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุม
และการก ากับดูแล 

18ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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3) การวางแผนการปฏิบัติงาน
ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้ง  ในด้านการ

ให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาโดยควรค านึงถึง 
- วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายใน  อันจะท าให้การปฏิบัติงาน

บรรลุผล
- ความเส่ียงที่ส าคัญๆ ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
- ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบ

การควบคุมเมื่อเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน  กฎ  ระเบียบ   ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
- โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น 

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร
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4) การปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม   วิเคราะห์   ประเมิน   และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อ

การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ควร ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด  เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะ
สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีคุณภาพ  ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายในด้วย 

5) การรายงานผลการตรวจสอบ
ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล  โดยรายงานดังกล่าว 

ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต  การสรุปผลการตรวจสอบ  ความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ  และ
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง  ครบถ้วน  ชัดเจน  เที่ยงธรรม  
รัดกุม  สร้างสรรค์และรวดเร็ว  รวมทั้งควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เกี่ยวข้องและ
เหมาะสมได้รับทราบ 
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6) การติดตามผล 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการน า

ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
7) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร   

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรน าเรื่องความเส่ียงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหาย  
แก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
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จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ

วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง 

และยอมรับจากบุคคลทั่วไป รวมท้ังให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะน ามา
ซึ่งความเชื่อมั่น และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ
แนวปฏิบัติ 

1. หลักปฏิบัติที่ก าหนดให้จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพื้นฐานในการปฏิบัติ
หน้าที่ท่ีผู้ตรวจสอบภายในพึ่งปฏิบัติ โดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 

2. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
3.1 ความซื่อสัตย์  (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความ

ไว้วางใจและท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้

ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องท าหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆสถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิด
ของบุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

3.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและสิทธิ์
ของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลท่ีรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวโดยไม่ได้รับอนุญาต
จากผู้ที่มีอ านาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับ
กฎหมายเท่านั้น 

3.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะ และ
ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่
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นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในที่ดีจะต้องเป็นผู้ที่มี
ความรู้ในวิชาชีพและความรู้ในสาขาวิชาอื่นซึ่งจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในและต้องมี
คุณสมบัติส่วนตัวท่ีจ าเป็นและเหมาะสม  ดังนี้ 

1. มีความเช่ียวชาญในหลักวิชาพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เช่น  
การบัญชี  เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย  ระเบียบ   ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กร
ทั้งจากภายในและภายนอกองค์กรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีความรู้ความช านาญในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายในและเทคนิคการ
ตรวจสอบต่างๆ ที่จ าเป็นในการตรวจสอบภายใน 

3. มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหารเทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การวางแผนงาน  
การจัดท าและการบริหารงบประมาณ 

4. มีความสามารถในการส่ือสาร การท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ การวิเคราะห์  
การประเมินผล  การเขียนรายงาน 

คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน 
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5. มีความเชื่อมั่นในตนเองมีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กรและเพื่อนร่วมงาน 
6. มีมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดี วางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์  หลักการที่ถูกต้อง  

กล้าแสดงความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์และประเมินจากการตรวจสอบ 
7. มีความอดทนหนักแน่นรับฟังความคิดเห็นผู้อื่น 
8. มีปฏิภาณไหวพริบ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่างๆได้อย่างถูกต้อง

เที่ยงธรรม 
9. เป็นผู้มีวิสัยทัศน์  มองการณ์ไกล  ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์

และมองปัญหาด้วยสายตาเยี่ยงผู้บริหาร 
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บทที่ 2

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอนเพื่อให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ ขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบที่ส าคัญ ประกอบด้วย

(1) การวางแผนตรวจสอบ
(2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ
(3) การจัดท ารายงานและติดตามผล

(1) การวางแผนตรวจสอบ
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย

วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ 
คือ บุคลากร และอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนท่ีดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ภายในระยะเวลา และอัตราก าลังที่ก าหนด
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การวางแผนตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหาสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่
เรื่องที่ 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ
เรื่องที่ 2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ
เร่ืองที่ 3 การเสนอแผนการตรวจสอบ

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท
1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)
1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)

1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน  จัดท าขึ้น โดยท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับ

ตรวจ  ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ เพื่อประโยชน์ในการสอบ
ทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพื่อให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบร่ืนทันตาม
ก าหนดเวลา

ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร



29

ก. แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนท่ีจัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยท่ัวไป
มีระยะเวลา 3–5 ปี และแผนฯ ต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด 
และประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้

- หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน 
เร่ืองที่จะตรวจสอบ หมายถึง แผนงาน งาน / โครงการ ที่จะตรวจสอบภายในแผนการตรวจสอบ

ระยะยาว
- ระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ

ในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ
- จ านวนคน/วันท่ีจะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบ และจ านวนวันท่ีจะใช้ในการ

ตรวจสอบหน่วยรับตรวจใน หรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ
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ข. แผนการตรวจสอบประจ าปี เป็นแผนท่ีจัดท าไว้ล่วงหน้าที่รอบระยะเวลา 1 ปี ประกอบด้วย
สาระส าคัญ ดังนี้

- วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจนว่า
จะตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงเรื่องอะไรบ้าง จะได้ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ 
เพื่อให้ทราบว่าการด าเนินงาน ของงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่าง ๆ มีประสิทธิผล และประหยัดเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เชื่อถือได้และทันเวลา

- ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้
ทราบว่าจะด าเนินการตรวจสอบในหน่วยรับตรวจใดเรื่องใด ที่จะตรวจสอบบ้าง เมื่อไรความถี่ในการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ควรก าหนดให้สอดคล้องกับแผนตรวจสอบ
ประจ าปี

- ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
- งบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
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1.2 แผนการปฏิบัติงาน ( Engagement Plan)
เมื่อจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน

จะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่วางไว้ โดย
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 
จัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และ
ทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ
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ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ
เพื่อให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรด าเนินการ

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

2.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น
การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้และท าความเข้าใจ 

เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด รวมท้ังท าความคุ้นเคยกับหน่วยงาน 
และระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเส่ียงใน
ขั้นต้นก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้ อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ
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ผู้ตรวจสอบภายในควรส ารวจข้อมูลเบื้องต้นทุกครั้งก่อนด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปีหรือใน
ขั้นตอนถัดไปหากพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานโดยอาจศึกษาข้อมูลต่างๆจากค าสั่งแบ่ง
งาน นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ ระเบียบปฏิบัติขององค์กร และท าความเข้าใจเกี่ยวกับแผนการ
ปฏิบัติงาน และคู่มือปฏิบัติงาน การให้ได้มาซึ่งข้อมูลดังกล่าวเพิ่มขึ้น ผู้ตรวจสอบภายในอาจใช้วิธีการ
ประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง หากเป็นการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับงานที่เคยมีการตรวจสอบมาก่อน
แล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรศึกษาข้อมูลจากกระดาษท าการและรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งก่อน 
ประกอบด้วย
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2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัดให้มีขึ้น

ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 โดยด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. 2561 เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบควบคุมภายใน ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ คือ

- สภาพแวดล้อมการควบคุม
- การประเมินความเสี่ยง
- กิจกรรมการควบคุม
- สารสนเทศ และการส่ือสาร
- กิจกรรมการติดตามผล
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วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน
1.วัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน (Operations Objectives) เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับ

ความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน รวมถึงการบรรลุเป้าหมายด้านการด าเนินงาน 
ด้านการเงิน ตลอดจนการใช้ทรัพยากร การดูแลทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ของ
หน่วยงานของรัฐ ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงานของรัฐ

2.วัตถุประสงค์ด้านการรายงาน (Reporting Objectives) เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการรายงาน
ทางการเงิน และไม่ใช่การเงิน  ที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ  รวมถึงการรายงานที่เชื่อถือ
ได้ ทันเวลา โปร่งใส หรือข้อก าหนดอื่นของทางราชการ

3.วัตถุประสงค์ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Objectives)
เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานรวมทั้งข้อก าหนดอื่นของทางราชการ
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ในการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ไม่ว่าจะด าเนินการในประเภทใดก็ตามจะประกอบ
ขั้นตอนหลักๆ ดังนี้ 

1) การเลือกเรื่องหรือสิ่งที่จะประเมิน เช่น การเลือกว่าจะประเมินทั้งระบบหรือจะประเมิน  
เฉพาะวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่ง ของระบบการควบคุมภายในที่เกี่ยวข้องหรือจะประเมินเฉพาะ
องค์ประกอบด้านใดด้านหนึ่ง

2) การท าความเข้าใจโครงสร้างของระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรท าความ
เข้าใจโครงสร้าง รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงค์ที่ต้องการจากระบบการควบคุมภายใน

3) การทดสอบการมีอยู่จริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายในในขั้นตอนนี้
ผู้ตรวจสอบภายในต้องหาหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติจริงในปัจจุบันว่ามีวิธีการอย่างไร ยังคงเหมือน
หรือแตกต่างกับรูปแบบ โครงสร้างหรือองค์ประกอบของการควบคุมที่ก าหนดไว้อย่างอย่างไร โดยอาจ
ใช้การสอบถาม และสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง

4) การประเมินประสิทธิผล เป็นการประเมินโดยการวิเคราะห์ให้ทราบว่าระบบการควบคุม
ภายในที่มีอยู่และใช้จริงนั้น ได้สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลในความส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่
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5) การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาว่าระบบการควบคุม
ภายในที่มีอยู่นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่องหรือมีความเสี่ยงที่จะท าให้การ
ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบ
ให้เหมาะสมต่อไป รวมทั้งช่วยในการก าหนด  ขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ใช้ใน
การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา 
อัตราก าลังและงบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

2.3 การประเมินความเสี่ยง (Risk Asessment)
เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององค์กร โดยทั่วไปมักจะแบ่งลงตามหน่วยงานละกิจกรรม ดังนั้น 

การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือกิจกรรม ที่ควรด าเนินการตรวจสอบ
ในแต่ละปีได้อย่างครบถ้วน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายในที่มีอยู่ อันได้แก่ 
อัตราก าลัง งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจ าเป็นต้องน าแนวทางการ
ประเมินความเสี่ยง มาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความ
น่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นและเป็นผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ซึ่งหากพิจารณาแล้ว
เห็นว่ามีความส าคัญในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรกๆ
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ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน หรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองค์กรก็ได้ ทั้งนี้ ไม่ว่า
จะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบด้วย 3 ขั้นตอน หลัก ๆ คือ

(1) การระบุความเสี่ยง เป็นการค้นหาถึงสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงขึ้นภายในองค์กร
โดยผู้ตรวจสอบภายในอาจพิจารณาข้อมูลที่ได้จากการส ารวจเบื้องต้น จากสภาพแวดล้อมทั่วไปทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร และน ามาแยกเป็นประเภทของข้อมูลที่เกี่ยวกับด้านการด าเนินงาน 
ด้านความรู้ ด้านการเงิน และด้านกฎหมาย ระเบียบ เช่น ปัจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการ
ปฏิบัติงาน ปัจจัยเส่ียงเก่ียวกับกระบวนการ และวิธีการด าเนินงาน เป็นต้น

(2) การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายใน
องค์กรว่าเป็นเรื่องใดในระดับหน่วยงานหรือกิจกรรมแล้ว ก็ให้ท าการวิเคราะห์ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมี
ผลกระทบอย่างไร ต่อองค์กรและมีโอกาสหรือความถี่ที่จะเกิดมากน้อยเพียงใด โดยอาจก าหนด
เกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเส่ียงที่พบเป็น 3 ระดับ ได้แก่ สูง กลาง ต่ า และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย เช่น
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ระดับสูง    = 3 คะแนน
ระดับกลาง = 2 คะแนน
ระดับต ่า = 1 คะแนน

หรืออาจก าหนด เป็น 5 ระดับ เช่น สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ า ต่ ามาก เพื่อให้ได้คะแนนที่สามารถ
วิเคราะห์ความเสี่ยงได้ละเอียดเพิ่มมากขึ้นก็ย่อมได้

ทั้งนี้ การวิเคราะห์ความเสี่ยงนี้ ผลกระทบหรือข้อบกพร่องที่เกิดอาจเทียบกับจ านวนเงิน
ที่ต้องเสียไปจากการด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ หรือการระบุผลกระทบ หรือข้อบกพร่องเป็น
ปริมาณหรือตัวเลข เช่น การจัดท าแผนก่อสร้างถนน ไม่มีการส ารวจข้อมูลอย่างเพียงพอ ท าให้มี
อุปสรรคในขั้นตอนการด าเนินงาน เสียค่าใช้จ่ายในการส ารวจเพิ่มเติม ซึ่งเมื่อวิเคราะห์ร่วมกับ
ความถี่ที่จะเกิดและจากการเก็บข้อมูลสถิติแล้วพบว่าเกิดขึ้นเป็นประจ าทุกปี จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่
เสียไปในแต่ละครั้งตั้งแต่ 500,000 – 100,000 บาท ดังนั้น อาจก าหนดว่าปัจจัยเสี่ยงในเรื่องนี้หาก
อยู่ในความเสี่ยงระดับสูง = 3 คะแนนอยู่ในเกณฑ์ 500,000 หากเป็นความเสี่ยง ระดับปานกลาง = 
2 คะแนน จะอยู่ในเกณฑ์ น้อยกว่า 500,000 ไม่ต่ ากว่า 100,000 และเป็นความเสี่ยงต ่า = 1
คะแนน ในเกณฑ์ตั้งแต่ 100,000 บาท ลงไป
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ขั้นตอนสุดท้ายของการวิเคราะห์ ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปในภาพรวมทั้งองค์กรว่าแต่ละ
หน่วยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยด้วยคะแนนเท่าใดบ้าง

(3) จัดล าดับความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในทราบแล้วว่าในแต่ละหน่วยงาน หรือกิจกรรม
ตามที่เลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเท่าใดแล้ว ให้น ามาจัดเรียงล าดับจากคะแนนมากสุดไปหา
น้อยสุด เพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจ าปีต่อไป (ตัวอย่างผลการประเมิน
ความเส่ียง ภาคผนวก1)

2.4 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)
จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ผูต้รวจสอบภายใน

จะสามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาวในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด ดังนี้
1) น าล าดับความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยง ในขั้นตอนท่ี 2.3 มาพิจารณาจัดช่วง

ความเสี่ยง เพื่อให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมที่มีความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวาง 
แผนการตรวจสอบ และไล่เรียงความเส่ียงตามล าดับท่ีค านวณได้ในปีถัดๆไป
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2) พิจารณาความถี่ที่ควรเข้าท าการตรวจสอบ
3) ค านวณจ านวนคน/วัน ทีจ่ะท าการตรวจสอบแต่ละหน่วยงาน หรือกิจกรรมที่จะตรวจสอบ   

ข้อควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรต้องพิจารณาว่าผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้
ความสามารถ และความช านาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม่ 
มิฉะน้ันจะเกิดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่เกิดจากตัวของผู้ตรวจสอบ ซึ่งอาจจะท าให้
แผนการตรวจสอบไม่ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้  โดยการน าข้อมูลจากแผนการ
ตรวจสอบระยะยาวในแต่ละปีมาจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี ดังนี้
การจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี
1. ก าหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ เพื่อจะได้วางแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ
2. ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจ ความถี่ ในการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ
3. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
4.ก าหนดงบประมาณที่ใช่ในปฏิบัติตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณที่จะใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งปี
โดยแนบรายการให้ชัดเจน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะฯลฯ
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2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement plan)
ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ า ปีในการวางแผนการ
ปฏิบัติงานยังต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
รวมท้ังผลการประเมินความเสี่ยง เพื่อให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็น 
การตรวจสอบที่มีความส าคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมี
ลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา และให้ผ่าน
การสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

การวางแผนการปฏิบัติงาน  มีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้
1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ
2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน
3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน
4) การก าหนดแนวทางปฏิบัติงาน
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การก าหนดการประเด็นการตรวจสอบ ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ตรวจสอบควรท า
การส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม เช่น ประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ 
สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอกที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะห์
เปรียบเทียบข้อมูลที่ส ารวจได้ จัดท าแผนภาพ(Flowchart) การปฏิบัติงาน เป็นต้น และในกรณีที่ผู้
ตรวจสอบภายในได้ท าการประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานก็ควรต้องประเมินความเสี่ยงใน
ระดับกิจกรรม เพื่อหาข้อมูล หลักฐานเพิ่มเติม ที่จะก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใด
ควรตรวจสอบในรายกันเอียด เพื่อจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในรายละเอียดต่อไปนี้

การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการ
ปฏิบัติงานในเรื่อง หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ เพื่อให้ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้
ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้างในการก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ผู้
ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ ๆ หรือที่ควรสนใน
เป็นพิเศษ และควรพิจารณาเร่ืองความเส่ียงและการควบคุม
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การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเป็นการก าหนดเพื่อให้
ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็นจ านวนมากน้อยเท่าไร ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตของ
การปฏิบัติงานให้เพียงพอ ในอันทีจะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งควร
ก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากรและทรัพย์สินที่
เกี่ยวข้อง

การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดวิธี
ปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่ง
ของการปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในรายละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง
จะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและ
เทคนิคการตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยจัดท ารายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 
(ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงาน ตามภาคผนวก 3)
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แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ควรประกอบด้วย
สาระส าคัญ ดังนี้

(1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด 
และ ณ หน่วยรับตรวจสอบใดบ้าง

(2) วัตถุประสงค์ ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพื่อให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ     
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ

(3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงานทีจ่ะ 
ท าการทดสอบ เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้

(4) แนวทางการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่อง 
ให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล 
และการบันทึกข้อมูลท่ีได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมท้ังก าหนดเทคนิคการ

ตรวจสอบที่เหมาะสม (รายละเอียดเทคนิคการตรวจสอบปรากฏในบทที่ 3) จะช่วยใหก้าร 
ตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน และเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้
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(5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายใน และระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด

(6) สรุปผลการตรวจสอบ เพื่อใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบ 
ที่ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอ้างอิง 
และการค้นหากระดาษท าการ นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน   
พร้อมทั้งวันที่ท่ีตรวจสอบหรือสอบทานไว้ด้วย เพื่อแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและ 
ผู้สอบทาน

เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานขั้นต่อไปของ
ผูต้รวจสอบภายในที่จะต้องพิจารณาก่อนเข้าท าการตรวจสอบตามขั้นตอนและวิธีการที่ได้ก าหนดไว้
ตามแผนการปฏิบัติงาน คือ กระดาษท าการท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อบันทึกข้อมูล
ข้อตรวจพบต่างๆ ในระหว่างการปฏิบัติงานนั้นๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขข้อบกพร่องต่อไป (รายละเอียดกระดาษท าการ 
จะกล่าวถึงในขั้นตอนของการรวบรมกระดาษท าการ)
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การเสนอแผนการตรวจสอบ
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอแผนการ

ตรวจสอบต่อผู้บริหารท้องถิ่นก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้าย
ของปีงบประมาณ และควบคุมและการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ซึ่งในระหว่างการ
ปฏิบัติงานถ้าหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน พบว่ามีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามแผนการตรวจสอบได้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุง
แผนการตรวจสอบใหม่  และเสนอให้ผู้บริหารและคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งด้วย

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อย ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานใหห้ัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ให้ความเห็นชอบก่อนทีจ่ะด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป
(2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ

การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพื่อ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตาม นโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ และ
ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพื่อประกอบการติดสินใจในการบริหารงาน
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่
เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ
หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตาราง

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและท าความ
ตกลงกับหน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้
ในการตรวจสอบ การด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนดังนี้

- การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในควรติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและ
ผู้ท่ีมหีน้าที่รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต
ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ

- สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ โดยจัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบและ  
แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการตรวจสอบ

- จัดท าตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และตารางปฏิบัติงาน
ที่ก าหนดไว้

- แก้ไขเพิ่มเติมแนวทางการตรวจและขอบเขตการตรวจสอบ เพื่อให้สอดคล้องกับ 
สภาพแวดล้อมที่เปล่ียนแปลงไป

- เตรียมการเบื้องต้น เช่น สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว ศึกษาแผนการด าเนินงาน   
ของหน่วยงาน ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้
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เรื่องที่ 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ
- เร่ิมด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เก่ียวข้อง
อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ ระหว่าง

การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรด าเนินการ ดังนี้
2.1 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ

ตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละขั้นตอน ดังนี้
1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์

อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา
2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามี

ประสิทธิภาพเพียงใด
3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย์ ทั้งนี้ รวม

ถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุมภายใน
4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้
5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็น

ตัวเลข
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2.2 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานอย่างละเอียด

สม่ าเสมอ เพื่อให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ และขอบเขต
การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่ก าหนดไว้

2.3 การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้
ผูต้รวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานท่ีได้จัดท าไว้ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ได้ โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ใน
กระดาษท าการ ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องประเมินความสมเหตุสมผลของ
ข้อเสนอแนะ

2.4 การเปล่ียนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ
ผู้ตรวจสอบภายใน อาจจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพื่อให้

สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผล และความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตการตรวจสอบ และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทุกคร้ัง
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2.5 การประชุมปิดงานตรวจสอบ
จัดสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ผู้ เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม เรื่องต่าง ๆ ที่น าเข้ามาเป็นวาระการประชุม ดังนี้

1. สรุปการตรวจสอบ
2. ท าความเข้าในและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย
3. แลกเปล่ียนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ความเห็นไม่ตรงกัน
4. แจ้งก าหนดการการออกรายงานผลปฏิบัติงาน
5. ขอบคุณผู้เก่ียวข้องในการให้ความร่วมมือ
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เรื่องที่ 3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว ควรสอบทานให้แน่ใจว่าได้

ปฏิบัติงานหน้าที่ต่างๆ เสร็จสมบูรณ  ์ และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ นอกจากนี้ต้อง
สอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ 
สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน 
โดยประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้

การปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  ประกอบด้วย
3.1 การรวบรวมหลักฐาน
3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ
3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ

3.1 การรวบรวมหลักฐาน หลักฐานการตรวจสอบ (Aduit Evidence) หมายถึง เอกสาร 
ข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการ
รวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึง หลักฐานที่ขอเพิ่มเติมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุน
ความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อ
ได้มาน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐาน ประกอบด้วย 4 ประการ คือ
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1. ความเพียงพอ หมายถึง ข้อมูลจริงที่จะท าให้ยืนยันหรือให้ข้อสรุปได้อย่างถูกต้องชัดเจน 
แนะนอนท าให้ทุกคนหมดความสงสัยได้

2.ความเชื่อถือได้ และจัดหามาได หมายถึง ข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เชื่อถือได้และโดยใช้เทคนิค
วิธีการตรวจสอบที่ดีที่สุด เช่น ได้มาจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน
ที่ได้มาจากภายในหน่วยรับตรวจ

3. ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานท่ีมีความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
มีความสัมพันธ์กับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ

4.ความมีประโยชน์ของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่ช่วยในการควบคุมและตัดสินใจของผู้บริหาร 
เพื่อให้องค์กร ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด เช่น ทันเวลาในการใช้ประโยชน์ และ
ความมีอิสระ ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ
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3.2 การรวมรวมกระดาษท าการ คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นในระหว่างการ
ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ
ขอบเขต การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการ
ตรวจสอบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน จ าเป็นต้องจัดท ากระดาษท าการเพื่อ
อ านวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้ในการสอบทาน
ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อประโยชน์ในการอ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้ง
ต่อไป และอ้างอิงกับบุคคลภายนอก

วัตถุประสงค์ของกระดาษท าการ
กระดาษท าการไม่มีรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งโดยเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ความ

ช านาญและดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดท ากระดาษท าการอย่างไร โดยยึด
หลักที่กระดาษท าการนั้นสามารถช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ด าเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดีและสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้ท าตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนด
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ประเภทของกระดาษท าการ ประกอบด้วย
1. กระดาษท าการท่ีผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าเอง เช่น กระดาษท าการที่ใช้บันทึกแผนการ 

ตรวจสอบ และแผนการปฏิบัติงาน กระดาษท าการบันทึก การประเมินผลระบบการ 
ควบคุมภายใน , กระดาษท าการบันทึกผลการตรวจสอบ โดยละเอียดในแต่ละเรื่อง เป็นต้น

2. กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร ส าเนารายละเอียด 
ประกอบบัญชหีรืออื่น ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นต้น

3. กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับการ
ยืนยันยอด แบบสอบถาม ใบค าร้อง และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น 
กระดาษท าการผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบความถูกต้องของกระดาษท าการ
ประเภทนี้ เช่น เดียวกับกระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นเอง
( ตัวอย่างกระดาษท าการภาคผนวก 5) 
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การจัดเก็บกระดาษท าการ แยกเป็น 2 ประเภท คือ
1) แฟ้มปัจจุบัน (Current File) ใช้กับกระดาษท าการท าขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้น

หรือครั้งนั้นโดยเฉพาะจะไม่มสี่วนเกี่ยวกับการตรวจสอบงวดต่อไป
2) แฟ้มถาวร (Permanent   File)  ใช้กับกระดาษท าการท่ีเกี่ยวกับการตรวจงวดอื่น ๆ 

ที่มีความส าคัญที่ต้องใช้ อ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อๆไป เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน 
แผนภูมิการจัดแบ่งส่วนงาน ฯลฯ

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงานผล
การปฏิบัติงานหลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่อง
ทีจ่ะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพื่อสรุปหาข้อตรวจพบ
หรือสิ่งที่ตรวจสอบพบทั้งด้านดี และปัญหาพบข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงาน
ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ
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สิ่งที่ตรวจพบ หมายถ งข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ 
ผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ข้อตรวจพบที่ควรแก่การรายงาน             
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ควรมีลักษณะดังนี้

1.มีความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน เป็นข้อตรวจพบทั้งด้านดีและด้านข้อบกพร่อง เมื่อพบ
ด้านดีควรรายงานเพื่อสร้างขวัญก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติและเป็นตัวอย่างกับหน่วยอื่น ส่วนข้อตรวจพบด้าน
บกพร่อง ปัญหาที่รายงานควรเป็นปัญหาส าคัญ มีผลกระทบต่อผลส าเร็จของงานอย่างมีสาระส าคัญ

2.มีหลักฐานชัดเจนและรับฟังได้ ผลสรุปดังกล่าวได้มาจากข้อเท็จจริงที่มีหลักฐานถูกต้องเชื่อถือ
ได้และบางส่วนอาจได้มาจากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม โดยการใช้ดุลยพินิจของผู้ประกอบวิชาชีพ

การตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปให้ครอบองค์ประอบ 5 องค์ประกอบ ได้แก่
1) สภาพที่เกิดขึ้นจริง ได้แก่ ผลข้อเท็จจริงจากการสังเกตการณ์ การสอบถามพนักงานผู้ปฏิบัติ  

วิเคราะห์ ทดสอบ และสอบทาน โดยมีข้อมูลหลักฐานท่ีแน่ชัด
2) เกณฑ์การตรวจสอบ โดยอาจก าหนดจากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่

ก าหนดหรือหลักปฏิบัติท่ีดี
3) ผลกระทบ ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่จะเกิดจากปัญหานั้น 

โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวันที่ล่าช้า  ซึ่งเป็นปัจจัยส าคัญที่ท า
ให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เก่ียวข้อง
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4) สาเหตุ ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุมภายในที่ไม่ดี 
หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ที่หน่วยงานก าหนด

5) ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอขึ้น โดยอาจเสนอตาม
ความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ที่เก่ียวข้องเพื่อให้
ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอควรท าในลักษณะสร้างสรรค์  
และค านึงถึงต้นทุนและผลประโยชน์ที่จะได้รับว่าคุ้มค่าที่จะปฏิบัติ

(3) การจัดท ารายงานและติดตามผล
3.1 การจัดท ารายงาน เป็นรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 

วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความ
เสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่น ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้เก่ียวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป
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ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี มีองค์ประกอบ ดังนี้
1) ถูกต้อง รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง มีเอกสารอ้างอิงทุกชนิดและต้องมา

จากแหล่งที่น่าเช่ือถือ ให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง
2) ชัดเจน หมายถึง การสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งต้องเสนอให้

ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรืออธิบายเพิ่มเติม
3) กะทัดรัด หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดที่ฟุ่มเฟือย หรือสิ่งที่ไม่ใช้ส าคัญที่

จะรายงานออกไป
4) ทันกาล หมายถึง เสนอรายงานต้องกระท าในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไขสถานการณ์

ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะเวลาใด เพราะผู้บริหารต้องน าสิ่ง
ที่รายงานไปด าเนินการ

5) สร้างสรรค์ หมายถึง การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของผู้ตรวจสอบ
ชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนทีจะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ต้องการให้ปรับปรุง

6) จูงใจ การเสนอรายงานให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ ท าให้ผู้อื่นยอมรับและเกิด
ความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะน าโดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อ
องค์กรไมค่วรต าหนิโดยไม่สร้างสรรค์ ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นหากไมแ่ก้ไข
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รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
ขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่ายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้

กันทั่วไป มีดังนี้ (ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ภาคผนวก 6)
1. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการ ใช้รายงาน

ผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท า
รายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อ
ผู้บริหาร

2. การรายงานด้วยวาจา  - ที่ไม่เป็นทางการส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน
เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ หากปล่อยให้ล่าช้าอาจเสียหายมากขึ้น 

- เป็นทางการเป็นรายงานโดยเขียนรายงานและมีการเสนอ
ด้วยวาจาประกอบ

การรายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้าหรือผลการตรวจโครงการ
พิเศษที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร เพื่อขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ หรือขอความ
คิดเห็นเพิ่มเติม
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3.2 การติดตามผล (Follow Up)
การติดตามผลเป็นขึ้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่า

เป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบ
ว่าผู้รับการตรวจและผู้บริหาร ได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ 
และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไจอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงาน
ผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสูงสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการ
หรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือ
มีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับ
ทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ
เสียหายขึ้นในอนาคต
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แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ
1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล
2. ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในปัจจุบัน การก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผล ควรหารือกับ

หัวหน้าหน่วยงานที่รับการตรวจสอบหรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อความร่วมมือ และอ านวยความสะดวก
ในการติดตามผล

3. ผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายให้ติดตามผล ต้องไม่มีส่วนเก่ียวข้องในการรายงานผล
การปฏิบัติงานนั้นๆ

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่องจากหน่วย
งานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพื่อให้สามารถ  
ด าเนินการต่อไปได้
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5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแก้ไขปัญหา 
จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง ๆ และก าหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่จะ 
เกิดขึ้นในอนาคต

6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผล และเวลาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงาน หรือวิธี
การแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 
การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     - การตรวจสอบระยะยาว 
     - การตรวจสอบประจ าปี 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 

-การรวบรวมหลักฐาน 
-การรวบรวมกระดาษท าการ 
-การสรุปผลการตรวจสอบ 

 
การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 

-จัดท ารายงาน 
-แบบรายงาน 

 

หา  อม   บ  อ ต น 

 ร  ม น  ร บบการ

 วบ มุภายใน 

 ร  ม น วาม ส ย  

                 

                    

                   
        

                      

           

                            

                      

               

 

            



บทที่ 3

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique)

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบภายในควรน ามาใช้ในการ
รวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพื่อให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด เป็นที่ยอมรับของ
ผู้ปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด ดังนั้นผู้
ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการ
ตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละ
เทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้ได้มาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อ ใช้กับบุคคลหรือ
สถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้แต่ละเทคนิคการตรวจสอบก็มีข้อจ ากัดในการน าไปใช้ ท าให้ในบางครั้งผู้
ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน เพื่อให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้
ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่ใช้ในการ
ตรวจสอบโดยท่ัวไป มีดังนี้
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1. การสุ่มตัวอย่าง
เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพื่อน ามา

ตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยค านึงถึงว่าข้อมูล
ทั้งหมดมีโอกาสได้รับการเลือกเท่า ๆ กัน ผลท่ีได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริง
มากที่สุด ซึ่งในปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ 4 วิธี คือ

1.1 การสุ่มตัวอย่างเดียว เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลท้ังหมด
1.2 การสุ่มตัวอย่างเป็นระบบ เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงตอน

ของตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่า ๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบส าคัญ 1 ฉบับ จากใบส าคัญทุก ๆ
15 ฉบับ เป็นต้น ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจ านวนข้อมูลและจ านวนตัวอย่างที่ต้องการ

ข้อมูลที่น ามาเลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงล าดับของ
ข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน ผู้ตรวจสอบต้องระวังในการก าหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผล
ให้ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการเลือกเลยด้วย
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1.3 วิธีการแบ่งข้อมูลเป็นกลุ่ม
1.3.1 การสุ่มตัวอย่างแบบแบ่งชั้น เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีลักษณะ

แตกต่างกันโดยมีวิธีด าเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ
1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน
2) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตก

ต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม เพื่อให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้
วิธีนีเ้หมาะสมส าหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีปริมาณมาก และสถานท่ีเก็บ
มีหลายแห่งซึ่งท าให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน
1.3.2 การเลือกลุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีคุณลักษณะ

คล้ายคลึงกันโดยมีวิธีด าเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ
1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งที่ตั้งหรือการเก็บ

รวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ ส าหรับการก าหนดจ านวนกลุ่มและจ านวนรายการในแต่ละกลุ่มขึ้นอยู่กับ
ลักษณะและปริมาณของข้อมูลท่ีมีอยู่ทั้งหมด
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2) สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือ เลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างใน
การสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจ านวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล

1.4 วิธีการสุ่มตัวอย่างแบบเลือก เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการตัดสินในของ
ผู้ตรวจสอบภายในว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มี
คุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย

2. การตรวจนับ
เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจสนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่ 

สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติการ
ตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น

ข้อจ ากัด
1.สินทรัพย์ที่ตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของสินทรัพย์นั้น เช่น

เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใช้เงิน เป็นต้น
2.การตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป
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3 .การยืนยันยอด
เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเร่ืองเก่ียวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การยืนยันเป็น

ลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เม่ือปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่
เชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการ
ยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอื่น

ข้อจ ากัด อาจไม่ได้รับความร่วมมือตอบยืนยันมาให้ผู้ตรวจสอบทราบ หรือมีข้อขัดข้องอื่น ๆ ที่
ท าให้ค าตอบที่ได้รับมีจ านวนน้อยเกินสมควร เช่น หนังสือยืนยันยอดไม่ถึงมือผู้รับ เป็นต้น ซึ่งท าให้
การตรวจสอบเรื่องนั้นไม่ได้รับหลักฐานอย่างเพียงพอ

4. การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ
เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหล่าน้ีพิสูจน์ความ

ถูกต้องของรายการท่ีลงไว้ในสมุดบัญชไีด้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Vouching” ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบควร
ตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า

- เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ
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ข้อจ ากัด
1.เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดท าใหม่โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ระบบการควบคุม

ภายในไมร่ัดกุมหรือขาดการแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม
2. การตรวจเอกสารบางครั้ง อาจไม่แสดงถึงสภาพที่มีอยู่จริง เช่น การตรวจสอบทะเบียนรถยนต์ที่

ไม่สามารถพิสูจน์ว่ามีตัวรถยนต์อยู่จริง เป็นต้น
5. การค านวณ

เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบควรท า
การทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดท่ีถูกต้อง กรณีท่ีมีการบวกเลขโดยมี
กระดาษบวกเลขด้วยเครื่องคิดไว้ ผูต้รวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลข
อาจใช้เทคนิคพลิกแพลง ท าให้ยอดรวมท่ีแสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง

ข้อจ ากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลขที่น ามา
ค านวณ
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6. การตรวจสอบการผ่านรายการ
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการ

ขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่ส าคัญ
มากอีกวิธีหนึ่ง

ข้อจ ากัด เช่นเดียวกับการค านวณ คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอกข้อมูลจากสมุด
บันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่
อย่างใด เช่น ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เป็นต้น

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน
เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชี

คุมหรือไม่
ข้อจ ากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม แต่

ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอื่น ๆ ด้วย เช่น เทคนิคการตรวจสอบการ
ผ่านรายการ เทคนิคการค านวณ เป็นต้น
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8. การตรวจหารายการผิดปกติ
เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งข้อมูลอื่น ๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่ง

อาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ
เป็นส าคัญ

ข้อจ ากัด รายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นท่ีจะต้องหาหลักฐาน
ด้วยเทคนิคอื่นประกอบ

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล
เป็นการตรวจสอบรายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมี

ความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ ได้ รายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความ
ถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้นผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ
เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปล่ียนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไป

ตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบลงได้
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การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการดังนี้
1. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน
2. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ

หากผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบพบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ 
ผูต้รวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติม

11. การสอบถาม
เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถามอาจท าได้ทั้งเป็นลาย

ลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา
การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถาม และก าหนดค าถามเพื่อให้ได้ค าตอบว่า 

“ใช่” หรือ “ไม่ใช”่ หรืออาจหรือเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่า
ผูต้รวจสอบต้องการค าตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน

การสอบถามด้วยวาจา ต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการท่ีจะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ท า
ให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย หรือมีปฏิกิริยาต่อต้าน หรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ และถ้าผู้ตรวจสอบ
สามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน และสามารถเปล่ียนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มี
ต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้ก็ย่อมท าให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ ตามที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง
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ข้อจ ากัด ค าตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์ด้วย
เทคนิคการตรวจสอบอื่น ๆ เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ

12. สังเกตการณ์
เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในส่ิงที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้ความสามารถ

ทีม่ีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้
ดังนั้น ผู้ตรวจสอบที่มีประการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมาก

และลึกซึ่งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบ
มาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ท าการสังเกตการณเ์ท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวม ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับ
ข้อสังเกตและยินยอมท่ีจะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ
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13. การตรวจสอบ (Verification)
เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือ

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 100,000 บาท หลักฐานท่ีจะน ามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันท่ี 
ชื่อเจ้าหนี้รายการท่ีจ่าย จ านวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออ านาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่
ได้รับจากเจ้าหนี้ ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นขั้วเช็ค เป็นต้น

14. การประเมินผล
เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผล

ต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่า
เนื่องจากสาเหตอุื่น เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุง
แก้ไขต่อไป

ผูต้รวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลท่ีน ามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล
มาแล้วน้ันเพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถน ามาวิเคราะห์
ประเมินผลได้ ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเส่ียงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการ
ทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้
ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร



บทสรุป

แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบภายในตามที่ได้น าเสนอนี้ มีเป้าหมายส าคัญ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในมีความเข้าใจในหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามหลักการ ด้วยความมั่นใจอย่างมีคุณภาพ ผลงานที่ได้เป็นที่ยอมรับของบุคคลที่เก่ียวข้อง ช่วย
เพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหาร ใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานก่อให้เกิดกระบวนการบริหารจัดการท่ีดี ผล
ของการด าเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งในแต่ละขั้นตอน
ผู้ตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม อันจะท าให้การตรวจสอบ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด รวมทั้งได้หลักฐานเพียงพอที่จะสนับสนุน
ข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อตรวจพบ การเริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนของการ
วางแผน ซึ่งนับว่ามีความส าคัญอย่างมาก โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ข้อมูลจากเทคนิคการประเมิน
ความเสี่ยง เป็นแนวทางในการวางแผนและก าหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้มคีวามเหมาะสม
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กับทรัพยากรที่มีอยู่ และมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น ส่วนในขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน
จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ เป็นอย่างดีและอย่างมีเทคนิค ได้แก่ 
เทคนิคส าคัญในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เช่น การสุ่มตัวอย่าง การสอบถาม การสังเกตการณ์ การตรวจ
นับของจริง การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ และการค านวณ เป็นต้น ส่วนเทคนิคที่ใช้ในการสรุปผลการ
ตรวจสอบ เช่น การวิเคราะห์เปรียบเทียบ การรายงานผล การปฏิบัติงานมีท้ังการรายงานโดยวาจา และ
เป็นลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน าเสนอ เทคนิคการเขียนรายงาน เป็นต้น ส าหรับขั้นตอนของการ
ติดตามผลควรได้มีการรับฟังความคิดเห็น การร่วมกันแก้ไขปัญหาอย่างตรงประเด็นและปฏิบัติได้

ปัจจัยความส าเร็จและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน ส่วนใหญ่วัดจากความยอมรับข้อเสนอ
แนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน แต่ความส าเร็จจะเกิดขึ้นได้ ต้องอาศัยเทคนิคการตรวจสอบประกอบ
กับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน โดยเฉพาะการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การสื่อสารให้เกิดความเข้าใจและ
การยอมรับจากผู้บริหารและหน่วยรับตรวจขององค์กร การรวบรวมหลักฐานข้อมูล ข้อเท็จจริงอื่นๆ
ทีผู่้ตรวจสอบภายในต้องปรับใช้ให้เหมาะสมกับบุคลและสถานการณ์อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กร
อย่างแท้จริง
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ภาคผนวก

ค าชี้แจง

ในส่วนของภาคผนวก ประกอบด้วย ตัวอย่าง 1-6 โดยมีวัตถุประสงค์ให้เห็นภาพในการปฏิบัติ
ในแต่ละเรื่อง และจะท าให้เกิดความเข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

ภาคผนวก 1 ตัวอย่างการประเมินและจัดล าดับความเสี่ยง
ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแผนการตรวจสอบระยะยาว
ภาคผนวก 3 ตัวอย่างแผนการตรวจสอบประจ าปี
ภาคผนวก 4 ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงาน
ภาคผนวก 5 ตัวอย่างกระดาษท าการ
ภาคผนวก 6 ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ภาคผนวก 7
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ภาคผนวก 1
ตัวอย่างการประเมินความเสี่ยง

ตารางสรุปผลการวิเคราะห์ความเสี่ยง
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ที่
ปัจจัยและเกณฑ์ความเส่ียง

กิจกรรม
กระบวนการ
และวิธีการ
ปฏิบัติงาน

แผน  ผล
การ

ปฏิบัติงาน

ผลการประเมิน  
ระบบการ

ควบคุมภายใน

การตรวจสอบ
ของผู้ตรวจสอบ

ภายใน

คะแนน  
ความเส่ียง

(เฉล่ีย)

ส านักปลัด

1 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 2 3 2 2 2.25
2 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2 1 1 1 1.25
3 การโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 3 3 3 3 3
4 การต้ังงบประมาณ รายจ่ายหมวดเงินอุดหนุน 2 2 2 1 1.75
5 งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 2 3 2 2 2.25

กองช่าง
6 การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 3 2 2 1 2
7 การควบคุมงานก่อสร้าง 2 2 2 1 1.75
8 การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง 3 3 3 3 3
9 การขออนุญาต ขุดดิน ถมดิน 2 2 1 1 1.5

กองคลัง
10 การจัดเก็บรายได้ การเร่งรัดและติดตามหนี้ที่ค้างชาระ 3 1 1 1 1.5
11 การเบิกจ่ายเงิน การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 3 2 2 1 2
12 การบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 3 3 2 1 2.25
13 การเก็บรักษาเงิน 3 3 3 3 3
14 การจัดซื้อครุภัณฑ์ 3 2 3 2 2.5
15 การใช้และรักษารถยนต์ การควบคุมและการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 3 2 3 1 2.25

กองการศึกษา
16 การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 2 3 3 1 2.25
17 การด าเนินงานและประเมินผลโครงการที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 2 2 2 1 1.75
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หมายเหตุ : การวิเคราะห์ความเสี่ยงอาจก าหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเส่ียง ที่พบเป็น 3 ระดับ ได้แก่ 
สูง กลาง ต่ า และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน ระดับต่ า = 1 
คะแนนหรืออาจก าหนดเป็น 5 ระดับ เช่น สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ า ต่ ามาก เพื่อให้ได้คะแนนท่ีสามารถ
วิเคราะห์ความเสี่ยงได้ละเอียดเพิ่มมากขึ้นก็ย่อมได้
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การจัดล าดับความเสี่ยง

ล   ับ หน่วยง น  ิจ   ม ค แนน

1 ส านักปลัด การโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 3

2 กองช่าง การค านวณร าค ากลางงานกอ่สร้าง 3

3 กองคลัง การเก็บรักษาเงิน 3

4 กองคลัง การจัดซื้อครุภัณฑ์ 2.5

5 ส านักปลัด การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 2.25

6 ส านักปลัด งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 2.25

7 กองคลัง การบันทึกข้อมลูในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 2.25

8 กองคลัง การใช้และรักษารถยนต ์การควบคุมและการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 2.25

9 กองการศึกษา การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 2.25

10 กองช่าง การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 2

11 กองคลัง การเบิกจ่ายเงิน การจัดท าบญัชีและรายงานการเงิน 2

12 ส านักปลัด การตั้งงบประมาณ รายจ่ายหมวดเงินอุดหนุน 1.75

13 กองช่าง การควบคุมงานก่อสร้าง 1.75

14 กองการศึกษา การด าเนินงานและประเมินผลโครงการที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 1.75

15 กองช่าง การขออนุญาต ขุดดิน ถมดิน 1.5

16 กองคลัง การจัดเก็บรายได ้การเร่งรัดและติดตามหนี้ที่ค้างช าระ 1.5

17 ส านักปลัด การจัดท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี 1.25
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82ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร

หมายเหตุ : น าผลการวิเคราะห์ความเสี่ยงมาจัดล าดับความเสี่ยงและน าไปใช้ในการวางแผน
การตรวจสอบ
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83ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร

เทศบาลเมืองมุกดาหาร
หน่วยตรวจสอบภายใน

แผนการตรวจสอบระยะยาว (แผน  3 ปี)
ตั้งแต่ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2562  ถึง  พ.ศ. 2564

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

1)  เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางด้านการเงินการบัญชี และ
ด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง

2)  เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่ก าหนด 

3)  เพื่อสอบหาระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจว่าเพียงพอ และเหมาะสม
4)  เพื่อติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ หรือแนวในการปรับปรุงแก้ไข

การปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด
5)  เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบปัญหาการปฏิบัติงานของ ผู้ใต้บังคับบัญชา และสามารถ

ตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์



ภาคผนวก 2

84ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร

ขอบเขตการตรวจสอบ
ครอบคลุมการตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมท้ังการประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผล ประสิทธิภาพ

ของระบบการควบคุมภายในตลอดจนประเมินคุณภาพของการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจ 
จ านวน 7 ส่วนราชการ ประกอบด้วย 

1)  ส านักปลัดเทศบาล  
2)  กองคลัง 
3)  กองช่าง 
4)  กองการศึกษา 
5)  กองสวัสดิการและสังคม
6)  กองวิชาการและแผนงาน
7)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

- ปีงบประมาณ  2562  ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ  7  หน่วย  รวม     30   กิจกรรม  210 วัน
- ปีงบประมาณ  2563  ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ  7  หน่วย  รวม  32   กิจกรรม  210 วัน 
- ปีงบประมาณ  2564  ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ  7  หน่วย  รวม  30   กิจกรรม  210 วัน

(รายละเอียดตามเอกสารแนบ)

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
นางสาวกัญญามณี   รสจันทร์   ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ
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แผนการตรวจสอบภายในระยะยาว 3 ปี ( Audit  Plan )
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2562  2564

หน่วยตรวจสอบภายใน   เทศบาลเมืองมุกดาหาร
อ าเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร

เสนอ
1. ผู้บริหารท้องถิ่น  
2. รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหาร

จัดท าโดย
หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลเมืองมุกดาหาร
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แผนตรวจสอบภายใน  ( Audit  Plan ) นี้ เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
บริหารงานตรวจสอบภายใน(Internal  Audit  Process ) โดยผู้ตรวจสอบภายใน
ได้ใช้แนวทางหรือข้อก าหนดต่างๆ ที่พึงปฏิบัติจากระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
ดังต่อไปนี้

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561 มาตรา 79
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  พ.ศ. 2561 ข้อ 17 (4)



ภาคผนวก 2

87ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร

เอกสารแนบแผนการตรวจสอบระยะยาว ( 4 ปี)

หน่วยรับตรวจ กิจกรรมท่ีตรวจสอบ
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ

ปีงบประมาณ
จ านวนคนต่อวัน2562 2563 2564

ส านักปลัด -งานบริหารทั่วไป
-งานการเจ้าหน้าที่
1.การ บ กจา่ย า่ใช จา่ยในการฝึกอบรมแ  ศึกษาดงูาน
2.การใช จา่ย บ ร มาณหมวด   นอดุหนนุ ตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

3.การใช ยานพาหน แ   การ ก็บรักษา และซ่อมบ ารุง การจัดท าแบบขอใช้รถ 

( 1 – 6)
4.การ บ กจา่ย า่ตอบแทนการ ฏ บตั  านนอก ว า
5.การ บ กจา่ย   นส ารอ จา่ย
6. การด า น น านตามโ ร การ แ  การบร หารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

7. านธุรการ
8. านก จการสภา
9.ติ ต มป  เมินผล   ควบคุมภ ยใน

-ง น   เจ้ หน้  ี่
1.การ   ่อน ั  น   น ด อนพนกั าน
2.การจดัท าแ นอตัราก า  ั อ   ทศบา 
3.การจดัท าท  บ ยนวนั า อ พนกั าน   กจ า  ร จ า พนักงานจ้าง

ตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป
4.การบนัทกึฐาน  อม  บ ุ ากรในร บบบญัช  คอมพิวเตอร์ e-Laas

-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
1 การจดัฝึกอบรมห กัส ตรทบทวน  พ ่อ พ ่ม วามร   ความสามารถ 

และศักยภาพในการปฏิบตัิงาน

ไม่น้อยกว่า    1 ครั้ง     
ต่อปี

/

/

/

/

/

/

/

/
/

/
/

/

/

/

/

/

1/10
1/10

1/10

1/10
1/10

1/10

1/10

1/10
1/10

1/10

1/10

1/10

1/10

1/10
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หน่วยรับตรวจ กิจกรรมท่ีตรวจสอบ
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ
ปีงบประมาณ

จ านวนคนต่อวัน2562 2563 2564

กองวิชาการ
และ

แผนงาน

-งานวางแผนสถิติและวิชาการ
1.การจัดท าเทศบัญญตั/ิข้อบัญญตัิงบประมาณรายจา่ยประจ าปี
2.การจัดท าแผนพัฒนา  5 ปี

3.การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ไม่น้อยกว่า  1 ครั้ง     
ต่อปี

/

/

/ 1/10
1/10

1/10

กองคลัง -งานการเงินและบัญชี 
1 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

2 การรับส่งเงินและการน าฝากธนาคาร 

3 การจัดท าบัญชีและงบการเงินประจ าเดือน 
4 การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปีงบประมาณ
5 การจัดท าทะเบียน ต่าง ๆ และการบันทึกบัญชี

6 การเงินยืมงบประมาณ และการส่งใช้เงินยืม
7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย
8 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร

9 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน

ไม่น้อยกว่า  1 ครั้ง     
ต่อปี /

/
/
/

/

/

/

/
/

/

/

/

/
/

/

/

1/10

1/10

1/10
1/10
1/10

1/10
1/10
1/10

1/10
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89ตรวจสอบภายใน ทม.มกุดาหาร

หน่วยรับตรวจ กิจกรรมท่ีตรวจสอบ
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ

ปีงบประมาณ

จ านวนคนต่อวัน2562 2563 2564

กองคลัง 10 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ,ฝึกอบรม
11 การเบิกจ่ายเงินสะสม
12 การกันเงิน

13 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าใช้สอย
14 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าวัสดุ
15 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่ายเงินหมวดค่า
สาธารณูปโภค
16 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่ายเงินหมวดเงินเดือน  
17 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน
18 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภณัฑ์
19 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง                       
20 ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน

-งานผลประโยชน์
1 การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบเสรจ็ฯ
2 การจัดเก็บภาษโีรงเรือนและท่ีดิน

3 การจัดเก็บภาษปี้าย

4 การจัดเก็บภาษบี ารงุท้องที่

5 ลูกหน้ีภาษีค้างช าระและการจดัท าทะเบียนคุมลูกหน้ี

ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง     
ต่อปี /

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

1/10
1/10
1/10

1/10
1/10
1/10

1/10
1/10
1/10
1/10

1/10

1/10
1/10

1/10 

1/10

1/10
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หน่วยรับตรวจ กิจกรรมท่ีตรวจสอบ
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ
ปีงบประมาณ

จ านวนคนต่อวัน2562 2563 2564

กองคลัง -งานพัสดุและทรัพย์
1 แผนปฏิบัติการจัดซ้ือ/จ้าง
2 วิธีการจัดซื้อ/จ้าง

3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง  การท าสัญญาซ้ือ/จ้าง
4 การตรวจรับพัสดุ /ตรวจการจ้าง การบริหารสัญญา
5 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
6 หลักประกันสัญญา และการจัดท าทะเบียนคุมฯ
7 การควบคุมพัสดุ  และการจ าหน่ายพสัดุประจ าปี
8 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
9 การใช้ยานพาหนะและ การเก็บรักษา        
และซ่อมบ ารุง การจัดท าแบบขอใช้รถ ( 1 – 6)

ไม่น้อยกว่า  1 ครั้ง     
ต่อปี

/
/

/

/

/

/

/
/

1/10
1/10

1/10
1/10
1/10
1/10
1/10
1/10
1/10
1/10

กองช่าง 1.การขออนุญาต ปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลงและการรื้อถอนอาคาร 
2.การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้านงานโครงสร้างพื้นฐาน 
3 การประมาณราคาและก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง

4 การควบคุมงานจ้าง/งานก่อสร้าง 

5. การจัดซ้ือครุภณัฑ์กองช่าง และการปรับปรุงซ่อมแซมครุภณัฑ์ 
6. การควบคุมพัสดุครุภณัฑง์านก่อสรา้งของกองช่าง

7. ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน

ไม่น้อยกว่า  1 ครั้ง     
ต่อปี

/

/

/

/

/

/

/

/

/

1/10
1/10
1/10

1/10

1/10
1/10

1/10
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หน่วยรับ
ตรวจ

กิจกรรมท่ีตรวจสอบ
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ
ปีงบประมาณ

จ านวนคนต่อวัน2562 2563 2564

กอง
การศ กษา

1 การใช้จ่ายเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน(อาหารกลางวัน)
2 การใช้จ่ายเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนฯ (นม)
3 การด าเนินงานด้านการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา

ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ อปท
4 การพัฒนาส่งเสริมคุณภาพการศึกษาปฐมวัย       

(ตรวจการด าเนินงานของศูนย์พฒันาเด็กเลก็)
5 การด าเนินงานตามโครงการ และการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
6  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา
7  ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน

ไม่น้อยกว่า  1 ครั้ง     
ต่อปี

/

/

/

/

/

/
/

/

/

1/10
1/10
1/10

1/10

1/10

1/10
1/10

กอง

สวัสดิการ
และสังคม

1 การด าเนินงานตามโครงการ และการบริหารงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี
2 การเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ  

3 การจัดท าทะเบียนคุมบัญชีรายชื่อผูม้ีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพประจ าปี
งบประมาณ

4 การขึ้นทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพประจ าปี
5 การตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ

6 ติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน

ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง     

ต่อปี

/

/ /

/

/

/

/

/

1/10

1/10

1/10

1/10
1/10

1/10
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หน่วยรับ
ตรวจ

กิจกรรมท่ีตรวจสอบ
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ

ปีงบประมาณ
จ านวนคนต่อวัน2562 2563 2564

กองสาธาร
ณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

1.งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดบัท้องถิ่น 
2.การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน
3.การใช้ยานพาหนะและ การเก็บรักษาและซ่อมบ ารงุ การจัดท าแบบ

ขอใช้รถ ( 1 – 6)

ไม่น้อยกว่า  1 ครั้ง     
ต่อปี

/
/

1/10
1/10
1/10

คิดจ านวนคน : ปริมาณงาน : จ านวนวันท าการ / ปีงบประมาณ
อัตราก าลัง  = 1 คน  / ปีงบประมาณ
ปริมาณงาน  = 30 – 32  กิจกรรมหลัก / ปีงบประมาณ
จ านวนวันท าการ  = 10 วัน/1 กิจกรรมหลัก
ปีงบประมาณ  = จ านวน   365 วัน 

หัก วันหยุดเสาร์อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  125 วัน  
หัก วันหยุดพักผ่อน 15 วัน     
หัก วันร่วมกิจกรรมงานโครงการของเทศบาล 15 วัน  
คงเหลือวันท าการประมาณ   210 วัน/ปีงบประมาณ
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โดยบริหารความเสี่ยงในการจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน โดยพิจารณาจากการบริหารจัดการองค์กร
ใน  5  ด้าน

1. ด้านกลยุทธ
2. ด้านการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงาน
3. ด้านการบริหารความรู้
4. ด้านการเงิน
5. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอ้บังคับ

ด้านกลยุทธ์
- ก าหนดกลยุทธ์ผิดพลาดไม่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ขององค์กร
- กิจกรรมตามแผนกลยุทธ์ไม่สามารถน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์องค์กรได้

- กลยุทธ์ขององค์กรขาดการพัฒนาให้ทันต่อสถานการณ์
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ด้านการด าเนินงาน
- คุณภาพของระบบการควบคุมภายใน
- กระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน
- การกระจายสถานที่   ขนาด  และจ านวนหน่วยงาน/กิจกรรม
- ผลการปฏิบัติงานตามแผน
- การเปลี่ยนแปลงระบบงานที่ส าคัญ
- ตน้ทนุต่อหน่วย

ด้านการบริหารความรู้
- ความรูความสามารถของผูบ้ริหาร
- ความรูความสามารถของผูป้ฏิบัติงาน

ด้านการเงิน
- งบประมาณ
- ขนาดของรายได้
- ขนาดคา่ใช้จ่าย

ด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ
- กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ
- ผลการประเมิน/ตรวจสอบจากหน่วยงานภายใน และ ภายนอก
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วัตถุประสงค์
1.เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี

และด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง
2.เพื่อตรวจการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง

มติคณะรัฐมนตรีและนโยบายที่ก าหนด
3.เพื่อสอบทานระบบการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ

ว่าเพียงพอและเหมาะสม
4.เพื่อติดตามและประเมินผลการบริหารงานและการด าเนินงาน ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ

หรือแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานรวมทั้งให้มีการบริหารจัดการที่ดี

5.เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นได้ทราบปัญหาและการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาและสามารถ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่ได้อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์

หน่วยตรวจสอบภายใน
ตัวอย่างแผนการตรวจสอบประจ าปี
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561
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ขอบเขตการตรวจสอบ
หน่วยรับตรวจและกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ มีดังนี้
1. ส านักปลัด
- การโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
2. กองช่าง
- การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง
3. กองคลัง
- การเก็บรักษาเงิน

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
นางสาวสมศรี เที่ยงตรง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ

งบประมาณ (ถ้าม)ี
ลงชื่อ ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ

(นางสาวสมศรี เที่ยงตรง)
นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ

ลงชื่อ ผู้อนุมัติ
(นายนายก ทุกสมัย)

นายกเทศมนตรตี าบลโปร่งใส
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หน่วยตรวจสอบภายใน
ตังอย่างแผนการปฏิบัติงาน

หน่วยรับตรวจ กองคลัง
กิจกรรมที่ตรวจสอบ การเก็บรักษาเงิน

ประเด็นการตรวจสอบ
1. การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน

และการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
ในเร่ืองการเก็บรักษาเงิน

2. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานด้านการเก็บรักษาเงิน
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน

1. เพื่อให้ทราบว่าการเก็บรักษาเงินเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง
2. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการเก็บรักษาเงิน ที่ก าหนดไว้สามารถควบคุม

ความเส่ียงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการเก็บรักษาเงินได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน
ทีก่ าหนด

3. เพื่อทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเก็บรักษาเงินที่ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ
4. เพื่อเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการเก็บรักษาเงินให้มี

ประสิทธิภาพ
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ขอบเขตการปฏิบัติงาน
1. ตรวจสอบจานวนเงินสดท่ีเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งและการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรรมการเก็บรักษาเงิน
3. ตรวจสอบการจัดทารายงานสถานะการเงินประจาวัน
4. ตรวจสอบการนาเงินฝากธนาคาร
5. สอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการเก็บรักษาเงิน

จ านวนวันในการตรวจสอบ
10 วันท าการ
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ที่ วิธีการตรวจสอบ ช่ือผู้ตรวจ รหัสกระดาษท าการ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

ตรวจสอบจ านวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย กับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน

ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและกรรมการแทนช่ัวคราว 

ได้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการตรวจสอบเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗

และที่แก้ไขเพิ่มเติมหรือไม่

ตรวจสอบการจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันทุกวันที่มีการรับจ่ายเงินและเป็นไปตามแบบ

ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด

ตรวจสอบการน าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน ในกรณีน าเงินฝากธนาคารไม่ทัน 

ได้น าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานสถานะการเงินประจ าวันส่งมอบต่อคณะกรรมการ

เก็บรักษาเงินหรือไม่

ตรวจสอบจ านวนเงินกับรายงานสถานะการเงินประจ าวันว่าถูกต้องหรือไม่ และได้น าเงินเก็บรักษา

ในตู้นิรภัย พร้อมทั้งให้คณะกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจ าวันทุก

ครั้งหรือไม่

ตรวจสอบได้น าเงินที่เก็บรักษา น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันรุ่งขึ้นหรือวันท าการถัดไปหรือไม่

สอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการเก็บรักษาเงินว่ารัดกุมเพียงพอ และสามารถลดความ

เสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นได้หรือไม่ และควรมีการเพิ่มหรือลดการควบคุมหรือไม่ และในเรื่องใด

สังเกตการณ์การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกบัการเก็บรักษาเงิน ว่าได้ปฏิบัติตามระบบ

การควบคุมภายในที่ก าหนดหรือไม่ อย่างไร หากเจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่

ก าหนด ให้หาสาเหตุว่าเกิดจากอะไร มีผลกระทบต่อการด าเนินงานด้านใดและมีแนวทางแก้ไข

อย่างไร

สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบ และแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่างๆที่ได้รับจากการตรวจสอบทั้งหมด

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง
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ที่ วิธีการตรวจสอบ ช่ือผู้ตรวจ รหัสกระดาษท าการ

10
11

12

ขยายผลการตรวจสอบ เพื่อให้ได้หลักฐานเพิ่มเติมท่ีต้องการ
ประชุมกับหน่วยรับตรวจ
สรุปและร่างรายงานผลการปฏบิัติงาน

นางสาวสมศรี  เท่ียงตรง

นางสาวสมศรี  เท่ียงตรง
นางสาวสมศรี  เที่ยงตรง

สรุปผลการตรวจสอบ

............................................................................................................................. ....................

............................................................................................................................. ....................

............................................................................................................................. ....................

.................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ....................

ผู้จัดท า........................................................

วันท่ี............................................................

ผู้สอบทาน..................................................
วันท่ี............................................................
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ส่วนราชการ.......................................................
หน่วยงานตรวจสอบภายใน................................

ตัวอย่างกระดาษท าการการเก็บรักษาเงิน
หน่วยรับตรวจ................................................. ผู้จัดท า.........................................................................
ผู้รับตรวจ........................................................ ว/ด/ป ที่จัดท า.............................................................
ณ วันที่........................................................... ผู้สอบทาน....................................................................

ว/ด/ป ที่สอบทาน........................................................
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

1.เพื่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

2.เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง
มติคณะรัฐมนตรีและนโยบายที่ก าหนด

3.เพื่อให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงิน การบัญชี มีความถูกต้อง ครบถ้วนและทันกาล
4.เพื่อเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ

รหัสกระดาษท าการ.......................
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1. ที่เก็บเงิน (ตู้นิรภัย ก าปั่น หรือหีบเหล็ก) ( ) ไม่มี ( ) มี ดังนี้
ชนิด ......................................................................................
ขนาด ......................................................................................
กุญแจ ......................................................................................

2. สถานท่ีเก็บรักษาเงิน ............................................................................................................
3. จ านวนเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัย ณ วันเข้าตรวจสอบ   จ านวน ......................................................... บาท

รายการ จ านวน (ฉบับ) จ านวนเงินรวม
ธนบัตร :  1,000
ธนบัตร : 500

ธนบัตร : 100
ธนบัตร : 50

ธนบัตร : 20
เหรียญ :       10
เหรียญ : 5

เหรียญ :         2

เหรียญ :         1

เหรียญ :       1.50

เหรียญ : 0.25
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จ านวนเงินสดคงเหลือในรายงานสถานะการเงิน ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบ จ านวน ........................... บาท
จ านวนเงินสดในตู้นิรภัยและจ านวนเงินสดคงเหลือในรายงานสถานะการเงิน    ( ) ตรงกัน    ( ) ไม่ตรงกัน 
สาเหต.ุ............................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
4. การแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
กรรมการเก็บรักษาเงิน  ( ) ไม่ได้จัดท า  ( ) จัดท า ตามค าสั่งเลขที.่..............................................................
1.  .................................................................................
2.  .................................................................................
3.  .................................................................................
กรรมการแทนช่ัวคราว
1.  .................................................................................
2.  .................................................................................
3.  .................................................................................
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5. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ( ) ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบ ( ) ไม่ปฏิบัติหน้าท่ี
สาเหต.ุ.........................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
6. การจัดทารายงานสถานะการเงินประจ าวัน เป็นประจ าทุกวัน ( ) เป็นปัจจุบัน ( ) ไม่เป็นปัจจุบัน
สาเหตุ .........................................................................................................................................................
7. การน าเงินฝากธนาคาร ( ) น าฝากทุกวัน ( ) ไม่ได้ฝากส่งทุกวัน/หรือน าฝากไม่ครบทั้งจ านวน
สาเหต.ุ........................................................................................................................................................
8. กรณีมีเงินสดเก็บรักษาในตู้นิรภัย

( ) น าฝากธนาคารท้ังจ านวนในวันรุ่งขึ้นหรือวันทาการถัดไป
( ) น าฝากธนาคารไม่ครบทั้งจ านวน
( ) ไม่ได้น าฝากธนาคารในวันรุ่งขึ้นหรือวันทาการถัดไป
( ) อื่นๆ

สาเหตุ . .........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
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สรุปผลการตรวจสอบ 
.......................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
.......................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
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ตัวอย่างกระดาษท าการ

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

หน่วยงาน.....กองคลัง.....

ด้าน การเก็บรักษาเงิน
ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย

1.มีการเก็บรักษาเงินในตู้นิรภัย

2.มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและกรรมการ

แทนชั่วคราวตามระเบียบ 

3.จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน

4.น าเงินที่ได้รับฝากธนาคารทั้งจ านวนทุกวันที่มีการรับเงิน

5.กรณีน าเงินฝากธนาคารไม่ทัน ได้มอบเงินที่จะเก็บรักษา

และรายงานสถานะการเงินประจาวันส่งมอบต่อคณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน

6.คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะ

การเงินประจ าวันทุกวันที่มเีงินเก็บรักษา
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ส่วนราชการ.......................................................
หน่วยงานตรวจสอบภายใน................................

ตัวอย่างกระดาษท าการการเก็บรักษาเงิน
หน่วยรับตรวจ................................................. ผู้จัดท า.........................................................................
ผู้รับตรวจ........................................................ ว/ด/ป ที่จัดท า.............................................................
ณ วันที่........................................................... ผู้สอบทาน....................................................................

ว/ด/ป ที่สอบทาน........................................................
กิจกรรมที่ตรวจสอบ..............................................
ประเด็นการตรวจสอบ ....................................................................................................................................
หลักเกณฑ์ ....................................................................................................................................

....................................................................................................................................
สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition).....................................................................................................................

.....................................................................................................................
ผลกระทบ (Effect) .....................................................................................................................

รหัสกระดาษท าการ.......................
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สาเหตุ (Cause) .....................................................................................................................
.....................................................................................................................

ข้อเสนอแนะ(Recommendation)..............................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

แนวทางแผนแก้ไข
การติดตามผล :
- ระยะเวลาที่จะติดตามผล......................................................................................................................
- ผลการติดตาม ......................................................................................................................
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ตัวอย่างการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน...................... พ.ศ. .......................

หน่วยรับตรวจ กองคลัง
เรื่องที่ตรวจ การเก็บรักษาเงิน
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

1. เพื่อให้ทราบว่าการเก็บรักษาเงินเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง
2. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการเก็บรักษาเงิน ที่ก าหนดไว้สามารถควบคุม

ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องกับการเก็บรักษาเงินได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุม
ภายในทีก่ าหนด

3. เพื่อทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเก็บรักษาเงินที่ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ
4. เพื่อเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการเก็บรักษาเงิน

ให้มีประสิทธิภาพ
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ขอบเขตการตรวจสอบ
1. ตรวจสอบจ านวนเงินสดท่ีเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งและการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรรมการเก็บรักษาเงิน
3. ตรวจสอบการจัดท ารายงานสถานะการเงินประจาวัน
4. ตรวจสอบการนาเงินฝากธนาคาร
5. สอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการเก็บรักษาเงิน

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 17 - 27 มกราคม 2561
วิธีการตรวจสอบ

1. สอบทานกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเก็บรักษาเงิน
2. สอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการเก็บรักษาเงิน โดยการสอบถามและใช้แบบสอบถาม

ส ารวจระบบการควบคุมภายใน สังเกตการณก์ารปฏิบัติงาน
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สรุปผลการตรวจสอบ (สิ่งที่ตรวจสอบ)
1. ...................................................................................................................................................
2. ...................................................................................................................................................
3. ...................................................................................................................................................

ฯลฯ
ข้อเสนอแนะ

1. ...................................................................................................................................................
2. ...................................................................................................................................................
3. ...................................................................................................................................................

ฯลฯ
สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน

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

ฯลฯ
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คณะผู้ตรวจสอบภายใน
นางสาวสมศรี เท่ียงตรง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ

ลงชื่อ..............................................................
(นางสาวสมศรี เที่ยงตรง)

นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ
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ตัวอย่าง 
การเขียนรายงานการตรวจสอบ

สรุปผลการตรวจสอบ
1. ด้านการเงิน

1.1 ไม่ได้จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
.........................................................................................................................................ข้อ 26  ที่ก าหนดว่า
..........................................................................................................................................................................

ข้อเสนอแนะขอให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานสถานการเงินประจ าวันให้
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ....................................................ข้อ 26

1.2 ไม่ไดแ้ต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
.......................................................................................................................................................................
ข้อ 22 ที่ก าหนดว่า........................................................................................................................................
ข้อ 23 ที่ก าหนดว่า........................................................................................................................................
ข้อ 24 ที่ก าหนดว่า........................................................................................................................................
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ข้อเสนอแนะ ขอให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และกรรมการแทนชั่วคราว 
โดยระบุผู้ถือลุกกุญแจตู้นิรภัยให้ครบจ านวน  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
.....................................................................................................................................................ข้อ 22-24

การติดตามการด าเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน (ปี.....)

ชื่อผู้รับตรวจ
1................................................... ต าแหน่ง...................................................
2.....................................................ต าแหน่ง.................................................
3…………………………………..…………ต าแหน่ง..................................................

ชื่อผู้ตรวจสอบ
1....................................................ต าแหน่ง..................................................
2....................................................ต าแหน่ง..................................................

ชื่อผู้สอบทาน
...................................................................ต าแหน่ง.................................................
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คู่มือ / แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบภายในน้ี เป็นข้อมูลพื้นฐานในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน จ าเป็น ต้องศึกษาเพิ่มเติม เช่น

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของภาครัฐ พ.ศ. 2561
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14
พฤศจิกายน 2561)

3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.3/ว 105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 
2561)

4. หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ : 
กรมบัญชีกลาง

5. หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง


