
 



 

 

การตรวจสอบภายใน 

หลกัการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินงาน  และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้  ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความสำเร็จ  คือผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ   ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว    ผู้รับผิดชอบ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน  
จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  มีความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ  รวมทั้งต้อง
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลาง
ที่เกี่ยวข้องของทางราชการเพ่ือให้   ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับ
ภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร  

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

  การตรวจสอบภายใน   หมายถึง   กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้     คำปรึกษา
อย่างเป็นอิสระ    ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น  การตรวจสอบภายในช่วย
ให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง   การ
ควบคุมและการกำกบัดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ   (ที่มา  :  The  Institute  of  Internal  Auditors  :  IIA)   

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

  การตรวจสอบภายใน  เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร  และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้าน
การประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม  ทั้งในด้านการเงินและการบริหารงาน   
เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  โดยการเสนอรายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิม
มูลค่าขององค์กร    รวมทั้ง   การเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิผล  และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสำเร็จ
ดังกล่าว  ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี   (Good Governance)  และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency)  ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต  และเป็นการลดความเสี่ยง
ที่อาจเกิดข้ึนจนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ทำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ  และเป็นพ้ืนฐานของ      หลักความโปร่งใส  
(Transparency)   และความสามารถตรวจสอบได้  (Audittability) 
  3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness  of  
Performance) ขององค์กร  เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน  วิเคราะห์  เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านใน
การปฏิบัติงาน  จึงเป็นข้อมูลที่สำคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม  ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อนและให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ตลอดเวลา  ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย  เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลด
ปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
  4.   เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจ  ( Check  and  Balance)  ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร  การใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ  เพื่อให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
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  5.  ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning  Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร 
ลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 

วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทำ
หน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร   ด้วยการปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับการวิเคราะห์  
ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และ
ดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบ
ภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อการ      ตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายใน
ที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
  ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 
  1. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ    ด้านการบัญชี   การเงิน  และการ
ดำเนินงาน 
  2. การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่องค์กร
กำหนดไว้   และควรแสดงผลกระทบสำคัญท่ีเกิดขึ้น 
  3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ
ทรัพย์สินเหล่านั้นได้ 
  4.  การประเมนิการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
  5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ  ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย  รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่กำหนดไว้ 
  6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม 
ภายในขององค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบภายใน  
  ลักษณะการดำเนินงานของแต่ละองค์กรที่มีความหลากหลายแตกต่างกัน   ทำให้จำเป็นต้องใช้วิธี
ปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสม      เพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ 
ในองค์กร  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน  จุดแข็งของการบริหารงาน  ระบบการควบคุมภายใน  ความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของข้อมูลทางบัญชีและการเงิน  การควบคุมดูแลและการใช้ทรัพยากร  การปฏิบัติตามระเบียบคำสั่ง การ
ประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยัดในการจัดการและการบริหารงานของผู้บริหารในองค์กร  จากนั้นจึง
รวบรวมข้อบกพร่องต่าง ๆ ทำรายงานเสนอแนะฝ่ายบริหาร  เพื่อพิจารณา 
สั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
  วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน  หรือแต่ละกิจกรรมจะมีส่วนสำคัญในการ
กำหนดวิธีการตรวจสอบ  และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้กนั   โดยทั่วไปเป็น  6  ประเภท  ดังนี้ 
  1.  การตรวจสอบทางการเงิน  (Financial  Auditing) 
  2.  การตรวจสอบการดำเนินงาน  (Performance  Auditing) 
  3.  การตรวจสอบการบริหาร  (Management  Auditing) 

4.  การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance  Auditing) 
  5.  การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ  (Information  System  Auditing) 

6.  การตรวจสอบพิเศษ  (Special  Auditing) 



 

 
3 

  1.  การตรวจสอบทางการเงิน  (Financial  Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน  การบัญชีและรายงานทางการเงิน  โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน  และ
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกใน
บัญชี  รายงาน  ทะเบียน  และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล  สูญ
หาย  ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 
  2.  การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงานตาม
แผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่กำหนด  การตรวจสอบ
เน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถปุระสงค์หรือเป้าหมาย  ซึ่ง
วัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในขององคก์รประกอบด้วย 
     2.1  ความมีประสิทธิภาพ  (Efficiency)  คือ  มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการใช้ทรัพยากร
สำหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน   อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
       2.2   ความมีประสิทธิผล  (Effectiveness)   คือ   มีการจัดระบบงาน  และวิธีปฏิบัติงาน  ซึ่งทำ
ให้ผลที่เกิดจากการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
       2.3  ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง  ไม่สุรุ่ยสุร่าย  
ฟุ่มเฟือย  ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้   โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เป้าหมาย 
    3.  การตรวจสอบการบริหาร  (Management  Auditing)  เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่าง ๆ ขององค์กร   ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม  การประเมินผล  เกี่ยวกับ
การงบประมาณ    การเงิน  การพัสดุและทรัพย์สิน  รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร  รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับ    ดูแลที่ดี  (Good  
Governance)  ในเรื่องความน่าเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  ความเป็นธรรม  และความโปร่งใส 

4.  การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance  Auditing)  เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย  กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่
กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร   

      การตรวจสอบประเภทนี้  อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของ   การ
ตรวจสอบทางการเงิน  หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได ้
  5.  การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ  (Information  System  Auditing)  เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้ง  ระบบการเข้าถึงข้อมูล
ในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี ้เป ็นส่วนหนึ ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  การ
ตรวจสอบการดำเนินงาน  หรือการตรวจสอบการบริหาร  ผู้ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องมีความรู้ในระบบงาน
สารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
       การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมา
ดำเนินการตรวจสอบ  เนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้  ความชำนาญ      ไม่เพียงพอ  
และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้  ซึ่งอาจทำเกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้  วัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุด
ของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ  ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการ
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
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  6.  การตรวจสอบพิเศษ  (Special  Auditing)  หมายถึง  การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหาร  หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำท่ีส่อไปในทางทุจริต  ผิดกฎหมาย  หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า  จะมี 
การกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหา
สาเหตุ  ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 

  งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ  จึงไม่ควรมี
อำนาจสั่งการหรือมีอำนาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ  และต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ   
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของ    ผู้ตรวจสอบ  ความเป็นอิสระมี
องค์ประกอบที่สำคัญ  2  ส่วน  ได้แก่ 
  1.  สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน    และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจาก
ฝ่ายบริหาร  นับว่าเป็นปัจจัยที่สำคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ  และคุณค่าของบริการที่   ผู้ตรวจสอบภายในจะ
ให้แก่ฝ่ายบริหาร  ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด  เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่กว้าง  
และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ  ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพเพียงพอ 

  การกำหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด  จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายในมีอิสระในการ
ตรวจสอบ  และทำให้สามารถเข้าถึงเอกสาร  หลักฐาน    และทรัพยากรต่าง ๆ  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 
  2.  ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย    หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร    ใน
กิจกรรมที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล  ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงาน
และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ  ดังนั้น  จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ    ใด ๆ ขององค์กร  หรือ
หน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายในนับเป็นวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยมี    มาตรฐานสากลที่
กำหนดโดยสถาบันวิชาชีพ  เรียกว่า  สถาบันผู้ตรวจสอบภายใน   (The  Institute  of  Internal   
Auditors  ;  IIA)  ทำหน้าที่กำกับดูแลการตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ  สำนักงานใหญ่ตั้งที่รัฐฟลอริด้า  ประเทศ
สหรัฐอเมริกา  โดยมีสมาชิก (Charter)  จากประเทศต่าง ๆ รวมทั้งประเทศไทย  ทั้งนี้  ในภาค       ราชการไทย  
กระทรวงการคลัง   โดยกรมบัญชีกลางซึ่งเป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายใน        ได้กำหนดมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในและจริยธรรม  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ 

  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  เป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
ประกอบด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุปดังนี้ 

 1.  มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  ประกอบด้วย 
       1)  การกำห นดถึ งวั ต ถุ ป ระส งค์    อ ำน าจห น้ าที่    ค วาม รั บ ผิ ด ช อบ ของงานตรวจ                   
  ทั้งนี้หน่วยตรวจสอบภายในควรกำหนดวัตถุประสงค์     อำนาจหน้าที่      และความ 
รับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็น
แนวทางปฏิบัติงานที่สำคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 
                 2)  การกำหนดถึงความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรมี
ความเป็นอิสระและผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม  ซื่อสัตย์  สุจริตและมีจริยธรรม 
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3) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
            ผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
       4)  การสร้างหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
            หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน  
โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้านและติดตามดูแลประสิทธิภาพ    ของงานอย่างต่อเนื่อง 

  2.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  โดยกล่าวถึงประเด็นต่าง ๆ  ดังนี้ 
       1)  การบริหารงานตรวจสอบภายใน    หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน  ควรบริหารงาน
ตรวจสอบภายในให้เกิดสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ   เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 
       2)  ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน งานตรวจสอบภายใน    คือ   การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่า
และปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ถึงเป้าหมายที่วางไว้    และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ยง  
โดยการควบคุมและการกำกับดูแล 
       3)  การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน      ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการให้หลักประกันและการให้คำปรึกษา  โดยควรคำนึงถึง 
                - วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน      อันจะทำให้การปฏิบัติงานบรรลุผล 
       - ความเสี่ยงทีส่ำคัญ ๆ ที่มผีลกระทบต่อความสำเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับทีย่อมรับได ้
                -  ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง 
และระบบการควบคุม  เมื่อเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน  กฎ  ระเบียบ   ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง                         
                -  โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุม 
ภายในให้ดีขึ้น 
       4)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
            ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม   วิเคราะห์   ประเมิน   และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด     เพื่อให้เกิดความม่ันใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่าง
มีคุณภาพ  ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 
       5)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
         ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล   โดยรายงานดังกล่าวประกอบด้วย   
วัตถุประสงค์ ขอบเขต  การสรุปผลการตรวจสอบ  ความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ  และแนวทางในการปรับปรุงแก้ ไขที่
สามารถนำไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง  ครบถ้วน  ชัดเจน  เที่ยงธรรม  รัดกุม  สร้างสรรค์และรวดเร็ว  รวมทั้งควร
เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เกี่ยวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 

6)  การติดตามผล 
      หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการนำ ข้อเสนอแนะ

ในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
7)  การยอมรับสภาพความเสี่ยง   
      หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหาย  แก่องค์กร

ซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
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จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
  เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน  ให้ได้รับการยกย่องและ   ยอมรับจาก
บุคคลทั่วไป  รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควร   ยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลัก
ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง  ในเรื่องของความซื่อสัตย์  ความขยันหมั่นเพียร  และความรับผิดชอบ 

     2.  การรักษาความลับ  ในเรื่องของการเคารพต่อสิทธิแห่งขอ้มูลที่ได้รับทราบ 
      3.  ความเที่ยงธรรม ในเรื่องของการไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ในอันที่ 

จะทำให้มีผลกระทบต่อความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
  4. ความสามารถในหน้าที่  ในเรื่องของความรู้  ทักษะและประสบการณ์ในงานที่ทำ ปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 
คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน 
  นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของสำนักงานคณะกรรมการ       ข้าราชการพล
เรือน  (สำนักงาน ก.พ.) ผู้ตรวจสอบภายในที่ดีจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ในวิชาชีพ  และความรู้   ในสาขาวิชาอ่ืนซึ่งจำเป็นต่อ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และต้องมีคุณสมบัติส่วนตัวที่จำเป็นและ   เหมาะสม  ดังนี้ 
  1.  มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน       เช่น  การบัญชี  
เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย  ระเบียบ   ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งจากภายใน   และภายนอก
องค์กร  และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2.  มีความรู้    ความชำนาญ   ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  และเทคนิค    การ
ตรวจสอบต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการตรวจสอบภายใน 
  3.  มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหาร  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การวางแผนงาน  การจัดทำ
และการบริหารงบประมาณ 
  4.  มีความสามารถในการสื่อสาร  การทำความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ   การวิเคราะห์     การประเมินผล  
การเขียนรายงาน 
  5.  มีความเชื่อมั่นในตนเอง  มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กรและเพ่ือนร่วมงาน 
  6. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี วางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์  หลักการที่     ถูกต้อง  กล้า
แสดงความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์  และประเมินจากการตรวจสอบ 
  7.  มีความอดทน  หนักแน่น  รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน 
  8.  มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถท่ีจะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง  เที่ยงธรรม 
  9.  เป็นผู้มีวิสัยทัศน์   มองการณ์ไกล  ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และมอง
ปัญหาด้วยสายตาเยี่ยงผู้บริหาร 
 
โครงสร้างองค์กรงานตรวจสอบภายในภาคราชการ 
  ปัจจุบันโครงสร้างงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  ประกอบด้วย 
  1.  หน่วยตรวจสอบภายในระดับกรม  / จังหวัด   
        เป็นสายงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมในส่วนกลาง       และผู้ว่าราชการจังหวัดใน
ส่วนภูมิภาค  โดยมีผู้ตรวจสอบภายในระดับกรมและผู้ตรวจสอบภายในจังหวัดทำหน้าที่เป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการ
ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารงานของส่วนราชการ  รวมทั้งการเป็นที่ปรึกษาของ
หน่วยงานภายในของส่วนราชการ 
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  2.  กลุ่มงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
      เป็นสายงานขึ้นตรงกับปลัดกระทรวง   และทำหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการตรวจสอบ
ภาคราชการ โดยมีผู้ตรวจสอบภายในระดับกระทรวง หน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการ    ดำเนินงาน / โครงการที่มี
ความเสี่ยงสูงหรือที่มีความเชื่อมโยงระหว่างส่วนราชการในกระทรวง  ตามที่           ปลัดกระทรวงและ / หรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ มอบหมาย 
  3.  คณะกรรมการตรวจสอบภาคราชการ 
        แต่งตั้งโดยมติคณะรัฐมนตรี     ทำหน้าที่สอบทาน  และกำกับดูแลระบบการตรวจสอบภายในใน
ภาพรวมของกระทรวงให้มีประสิทธิภาพ   และรายงานผลให้ปลัดกระทรวง  หรือรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรีทราบ  ตาม
ควรแก่กรณี 

 
 

โครงสร้างองค์กรงานตรวจสอบภายในภาคราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สตง. 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 

ผูต้รวจสอบ 
ภายในระดบั 
กระทรวง 

คณะรัฐมนตรี 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวง/ 
รัฐมนตรีช่วยฯ 

 

ปลดักระทรวง 

ผูต้รวจราชการกระทรวง 

อธิบดี ผูว่้าราชการจงัหวดั 

ผูต้รวจสอบ
ภายในระดบักรม 

ระดบักรม 

ผูต้รวจราชการกรม 

ส านกั กอง ศูนย/์เขต 

ผูต้รวจสอบภายใน 
จงัหวดั 

ส่วนราชการ ส่วนราชการ ส่วนราชการ 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 (Internal Audit Process) 

  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจำเป็นต้องดำเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ ขั้นตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบที่สำคัญ  
ประกอบด้วย  (ดูแผนภูมิท้ายบท) 
1.  การวางแผนตรวจสอบ 
2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3.  การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 
1.  การวางแผนตรวจสอบ 
                       การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด  ด้วยวัตถุประสงค์
อะไร  ที่หน่วยรับตรวจใด  ณ  เวลาไหน  และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร  โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่   คือ  บุคลากร  
งบประมาณ  และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม  การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายใน
ระยะเวลา  งบประมาณ  และอัตรากำลังที่กำหนด     
การวางแผนตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหาสาระสำคัญ  3  เรื่อง  ได้แก่ 
เรื่องท่ี  1  ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
เรื่องท่ี  2  ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
เรื่องที่  3  การเสนอแผนการตรวจสอบ 
 
     เรื่องท่ี  1   ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
     ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ  แบ่งการวางแผนตรวจสอบ ออกเป็น  2  ประเภท  ดังนี้ 
     1.1  การวางแผนการตรวจสอบ  (Audit  Plan) 
     1.2  การวางแผนการปฏิบัติงาน  (Engagement  Plan) 
 
1.1  การวางแผนการตรวจสอบ  (Audit  Plan) 

                        แผนการตรวจสอบ  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทำขึ้น   
โดยทำไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง  ผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของ
งานตรวจสอบเป็นระยะ  เพ่ือให้งานตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่นทันตามกำหนดเวลา 

                        แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่          ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในให้เดินไปในแนวทางที่ได้กำหนดไว้   แผนการตรวจสอบจะกำหนดวัตถุประสงค์  เป้าหมาย  และ
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างกว้าง ๆ   เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน     และใช้เป็นแนวทางในการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต่อไป   ทั้งนี้  แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น  2  ระดับ  ได้แก่ 

ก.  แผนการตรวจสอบระยะยาว     เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่  1  ปีขึ้นไป  โดยทั่วไปมีระยะเวลา             
3 – 5 ปี  และแผนฯ ต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ ในความรับผิดชอบทั้งหมด   และประกอบด้วย
รายละเอียด ดังนี้ 
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 - หน่วยรับตรวจ    หมายถึง   หน่วยงานต่างๆ   ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงาน
นั้น ๆ 
           -  เรื่องที่จะตรวจสอบ    หมายถึง    เรื่องหรือแผนงาน  งาน / โครงการ    ที่จะตรวจสอบภายในแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว 
 - ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบ   หมายถึง   ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือ
ในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
 - จำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบ     หมายถึง     จำนวนผู้ตรวจสอบ   และจำนวนวันที่จะใช้ในการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง  หรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

ข.  แผนการตรวจสอบประจำปี       เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี  และต้องจัดทำให้สอดคล้องกับ
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้  โดยการดึงหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว  มาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบประจำปีประกอบด้วยสาระสำคัญ  ดังนี้ 
  (1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ   ควรกำหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจนว่าจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบ
ถึงเรื่องอะไรบ้าง เพ่ือจะได้กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้  เช่น   เพื่อให้แน่ใจว่าการดำเนินงานของ
งาน/โครงการต่าง ๆ มีประสิทธิผล  ประสิทธิภาพและประหยัด    มีการบริหารจัดการที่ ดี   การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  นโยบาย  และวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานกำหนด  
รวมทั้งการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง  เชื่อถือได้  และทันเวลา  
    (2)  ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ควรกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เพ่ือให้ทราบว่าจะดำเนินการ
ตรวจสอบในหน่วยรับตรวจใดและเรื่องใดที่จะตรวจสอบบ้าง  เมื่อไร   ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะทำการ
ตรวจสอบแต่ละเรื่อง  และจำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบแต่ละเรื่อง  ขอบเขตการปฏิบัติงานควรกำหนดให้สอดคล้อง
กับแผนการตรวจสอบระยะยาว   
   (3)  ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
   (4)  งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 1.2  แผนการปฏิบัติงาน  (Engagement  Plan) 

    เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดทำแผนการตรวจสอบตามข้อ  1.1  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบ          ตามแผนการ
ตรวจสอบที่วางไว้  โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ  ฉะนั้น แผนการปฏิบัติงาน  
จึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตรวจสอบ  ได้จัดทำขึ้นล่วงหน้าว่าจะ
ตรวจสอบเรื่องใด     ที่หน่วยรับตรวจใด   ด้วยวัตถุประสงค์   ขอบเขต   การตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทำ
ให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย    

เรื่องท่ี  2  ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ    

     เพ่ือให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรดำเนินการตามลำดับขั้นตอน  
ดังนี้ 
     2.1   การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
     2.2   การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
     2.3  การประเมินความเสี่ยง 
     2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 
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    2.1  การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

            การสำรวจข้อมูลเบื้องต้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้  และทำความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด   รวมทั้งทำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะ
เลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้
อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ  
 ผู้ตรวจสอบภายในควรสำรวจข้อมูลเบื้องต้นทุกครั้งก่อนดำเนินการตรวจสอบในแต่ละปีหรือ    ในขั้นตอนถัดไปหาก
พิจารณาว่ามีความจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน   โดยอาจศึกษาข้อมูลต่าง ๆ จากแผนภูมิ       การจัดแบ่งส่วนงาน  นโยบาย  
เป้าหมาย  วัตถุประสงค์  ระเบียบปฏิบัติขององค์กร  และทำความเข้าใจเกี่ยวกับแผนกลยุทธ์  แผนการปฏิบัติงาน  และ
คู่มือการปฏิบัติงาน   การให้ได้มาซึ่งข้อมูลดังกล่าวเพ่ิมขึ้น  ผู้ตรวจสอบภายในอาจใช้วิธีการประชุมหารือกับผู้บริหารของ
หน่วยรับตรวจ  สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง  สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง  หากเป็นการ
สำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานที่เคยมีการตรวจสอบ        มากอ่นแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรศึกษาข้อมูลจากกระดาษ
ทำการและรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งก่อนประกอบด้วย 
2.2  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
      ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัดให้มีขึ้นตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.  2544  โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้น  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์  ดังกล่าวและสามารถ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ     ผู้ตรวจสอบภายในควรมีความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายใน
ตามแนวคิดของ  COSO  ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ  5  องค์ประกอบ   คือ   
      - สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment)    
      - การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment)    
      - กิจกรรมการควบคุม  (Control Activities)    
      - สารสนเทศและการสื่อสาร  (Information and Communication)    
      - การติดตามและประเมินผล  (Monitoring and Evaluation) 
                การประเมินผลระบบการควบคุมภายในมีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินความเพียงพอและ    ประสิทธิผลของ
ระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้นำไปปฏิบัติตามที่กำหนด  และ
ผลงานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร   การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้หลายประเภท เช่น การประเมินผลตาม
วัตถุประสงค์ของการควบคุม  ประเมินผลตามองค์ประกอบการควบคุมภายใน  ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุม
เฉพาะด้าน  หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง  การประเมินผลตาม                กิจกรรมการควบคุมโดยรวมขององค์กร  เป็น
ต้น  โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน  จะเลือกประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง  โดยกำหนดขอบเขตใน
การประเมินผลตามความจำเป็น   
             ทั้งนี้ ในการประเมินผลระบบการควบคุมภายในไม่ว่าจะดำเนินการในประเภทใดก็ตาม จะประกอบด้วย
ขั้นตอนหลัก ๆ  ดังนี้ 
      (1)  การเลือกเรื่องหรือสิ่งที่จะประเมิน เช่น การเลือกว่าจะประเมินทั้งระบบ หรือจะประเมินเฉพาะ
วัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งของระบบการควบคุมภายในที่เกี่ยวข้อง หรือจะประเมินเฉพาะ        องค์ประกอบด้าน
ใดด้านหนึ่ง 
    (2)  การทำความเข้าใจโครงสร้างของระบบการควบคุมภายใน      ผู้ตรวจสอบภายในควรทำความ
เข้าใจโครงสร้าง   รูปแบบ  วิธีการ  และวัตถุประสงค์ที่ต้องการจากระบบการควบคุมภายใน 
     (3)   การทดสอบการมีอยู่จริง   และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายใน  ในขั้นตอนนี้      
ผู้ตรวจสอบภายในต้องหาหลักฐานเกีย่วกับการปฏิบัติจริงในปัจจุบันว่ามีวิธีการอย่างไร  ยังคงเหมือนหรือแตกต่างกับรูปแบบ   
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โครงสร้าง  หรือองค์ประกอบของการควบคุมที่กำหนดไว้อย่างไร โดยอาจใช้การสอบถาม และสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน
จริง 
     (4)   การประเมินประสิทธิผล เป็นการประเมินโดยการวิเคราะห์ให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายใน
ที่มีอยู่และใช้จริงนั้น ได้สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลในความสำเร็จตามเป้าหมายและ วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้
หรือไม ่
    (5)  การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน       เป็นการพิจารณาว่าระบบการ   
ควบคุมภายในที่มีอยู่นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่องหรือมีความเสี่ยงที่จะทำให้การดำเนินงานไม่
บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่กำหนดไว้  เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสมต่อไป  รวมทั้ง
ช่วยในการกำหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา  อัตรากำลัง  และงบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
2.3 การประเมินความเสี่ยง  (Risk  Asessment) 

                         เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององค์กรโดยทั่วไปมักจะแบ่งลงตามหน่วยงานและกิจกรรม 
ดังนั้น การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือกิจกรรม  ที่ควรดำเนินการตรวจสอบในแต่ละปี
ได้อย่างครบถ้วน  และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายในที่มีอยู่  อันได้แก่  อัตรากำลัง  งบประมาณ  วัสดุ
อุปกรณ์  และระยะเวลาการปฏิบัติงาน  จึงมีความจำเป็นต้องนำแนวทางการประเมินความเสี่ยงมาใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ     เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นและเป็นผลทำให้การทำงานไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความสำคัญในระดับสูง  ก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือ
ในปีแรก ๆ 
    ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงานหรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองค์กรก็ได้    ตามความ
เหมาะสมกับศักยภาพของตน   ทั้งนี้ ไม่ว่าจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบด้วย  3 ขั้นตอนหลัก ๆ  คือ 

  (1)  การระบุปัจจัยเสี่ยง   เป็นการค้นหาถึงสถานการณ์หรือสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงขึ้น
ภายในองค์กร โดยผู้ตรวจสอบภายในอาจพิจารณาข้อมูลที่ได้จากการสำรวจเบื้องต้น  จากสภาพแวดล้อม  ทั่วไปทั้ ง
ภายในและภายนอกขององค์กร  และนำมาแยกเป็นประเภทของข้อมูลที่เกี่ยวกับด้านกลยุทธ์  ด้านการดำเนินงาน   ด้าน
ความรู้  ด้านการเงิน  และด้านกฎหมาย ระเบียบ  เช่น  ปัจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการปฏิบัติงาน  ปัจจัยเสี่ยง
เกี่ยวกับกระบวนการและวิธีการดำเนินงาน  ปัจจัยเสี่ยงเรื่องการจัดการฐานข้อมูล  เป็นต้น 

        (2)การวิเคราะห์ความเสี่ยง    เมื่อผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายใน
องค์กรว่าเป็นเรื่องใดในระดับหน่วยงานหรือกิจกรรมแล้ว  ก็ให้ทำการวิเคราะห์ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอย่างไรต่อ
องค์กรและมีโอกาสหรือความถี่ที่จะเกิดมากน้อยเพียงใด  โดยอาจกำหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเสี่ยงที่พบเป็น  3  ระดับ  
ได้แก่   สูง   กลาง   ต่ำ    และให้คะแนนกำกับไว้ด้วย   เช่น   ระดับสูง   =  3  คะแนน   ระดับกลาง  =  2  คะแนน   
ระดับต่ำ  =  1  คะแนน  หรืออาจกำหนดเป็น    5  ระดับ   เช่น  สูงมาก  สูง   ปานกลาง    ต่ำ     ต่ำมาก    เพ่ือให้ได้
คะแนนที่สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงได้ละเอียดเพ่ิมมากขึ้นก็ย่อมได้ 
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 ทั้งนี้ การวิเคราะห์ความเสี่ยงนี้  ผลกระทบที่เกิดอาจเทียบกับจำนวนเงินที่ต้องเสียไป     จากการ
ดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  หรือการระบุผลกระทบเป็นปริมาณหรือตัวเลข  เช่น  การจัดทำแผนก่อสร้างถนนไม่มี
การสำรวจข้อมูลอย่างเพียงพอ  ทำให้มีอุปสรรคในขั้นตอนการดำเนินงาน  เสียค่าใช้จ่ายในการสำรวจเพ่ิมเติม  ซึ่งเมื่อ
วิเคราะห์ร่วมกับความถี่ที่จะเกิด  และจากการเก็บข้อมูลสถิติแล้วพบว่าเกิดขึ้นเป็นประจำทุกปี  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่เสียไป
ในแต่ละครั้งตั้งแต่  500,000 – 100,000  บาท   ดังนั้น อาจกำหนดว่าปัจจัยเสี่ยง     ในเรื่องนี้หากอยู่ในความเสี่ยง
ระดับสูง   =   3    คะแนน    อยู่ในเกณฑ์   500,000   บาท    หากเป็นความเสี่ยงระดับปานกลาง = 2  คะแนน  จะอยู่
ในเกณฑ์ น้อยกว่า 500,000  ไม่ต่ำกว่า  100,000    และเป็นความเสี่ยงต่ำ = 1  คะแนน  ในเกณฑ์ตั้งแต่  100,000  
บาทลงไป 
 ขั้นตอนสุดท้ายของการวิเคราะห์  ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปในภาพรวมของ      ส่วนราชการว่าแต่ละ
หน่วยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยด้วยคะแนนเท่าใดบ้าง 

  (3) จัดลำดับความเสี่ยง  เมื่อผู้ตรวจสอบภายในทราบแล้วว่าในแต่ละ    หน่วยงาน    หรือ   
กิจกรรมตามที่เลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเท่าใดแล้ว  ให้นำมาจัดเรียงลำดับจากคะแนนมากสุดไปหาน้อยสุด  เพ่ือใช้
ในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจำปีต่อไป (ตัวอย่างผลการประเมินความเสี่ยง  ภาคผนวก  1) 
2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 
        จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง  ผู้ตรวจสอบภายในจะ
สามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาว (ตัวอย่างแผนการตรวจสอบระยะยาว ภาคผนวก 2)  ใน
หน่วยงานหรือกิจกรรมใด   ดังนี้ 
        (1) นำลำดับความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงในขั้นตอนที่ 2.3      มาพิจารณาจัดช่วงความ
เสี่ยง เพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด  ที่ควรวางแผนการตรวจสอบในปีแรก ๆ และ
ไล่เรียงความเสี่ยงตามลำดับที่คำนวณได้ในปีถัด ๆ ไป 
          (2)  พิจารณาความถีท่ี่ควรเข้าทำการตรวจสอบ 
          (3)  คำนวณจำนวนคน/วัน ที่จะทำการตรวจสอบแต่ละหน่วยงาน  หรือกิจกรรมทีจ่ะตรวจสอบ 
  ข้อควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ  ควรต้องพิจารณาว่าผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้   
ความสามารถ  และความชำนาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม่   มิฉะนั้นจะเกิดความเสี่ยงใน
การปฏิบัติงานที่เกิดจากตัวของผู้ตรวจสอบ ซึ่งอาจจะทำให้แผนการตรวจสอบไม่ประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ 
  เมื่อได้กำหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในต้องกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี 
(ตัวอย่างแผนการตรวจสอบประจำปี ตามภาคผนวก 3) โดยการนำข้อมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแต่ละปีมา
จัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี  ดังนี้ 

                             (1) กำหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ทำการตรวจสอบ   เพ่ือจะได้วางแผนการ
ปฏิบตัิงานตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
                (2)    กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ    เรื่องที่ตรวจ   ความถี่   
ในการตรวจสอบ  ระยะเวลาการตรวจสอบ  และจำนวนคน / วัน 
                (3)    กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
                (4)    กำหนดงบประมาณที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ      โดยระบุงบประมาณที่จะใช้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบทั้งปี  โดยแยกรายการให้ชัดเจน  เช่น  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าที่พัก  และค่าพาหนะ  ฯลฯ 
  2. 5  การวางแผนการปฏิบัติงาน 
         ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า   
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หน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี  ในการวางแผนการปฏิบัติงานยังต้องอาศัยข้อมูล
จากการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  รวมทั้งผลการประเมิน   ความเสี่ยง         
เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความสำคัญ  การวางแผนการ
ปฏิบัติงานควรจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น  โดยสามารถแก้ไขปรับปรุง   ให้เหมาะสมตาม
สภาวการณ์ได้ตลอดเวลา     และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน  ทั้งนี้  การ
วางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนดำเนินการ   ดังนี้ 
      (1)  การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ 

(2) การกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน   
                            (3)  การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
                            (4)  การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
(1)  การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ 
                   ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ตรวจสอบควรทำการสำรวจข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น ประชุมหารือกับ
ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ  สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอกที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่
จะตรวจสอบ    วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่สำรวจได้    จัดทำแผนภาพ (Flowchart)  การปฏิบัติงาน    เป็นต้น   
และในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ทำการประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานก็ควรต้องประเมินความเสี่ยงในระดับ
กิจกรรม เพ่ือหาข้อมูล  หลักฐานเพ่ิมเติม  ที่จะกำหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใดควรตรวจสอบใน
รายละเอียด เพ่ือจะได้กำหนดวัตถุประสงค์  ขอบเขต  และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป   
(2)  การกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
     ผู้ตรวจสอบควรกำหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่อง     หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้  เพ่ือให้ทราบ
ว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว  ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้าง    ในการกำหนดวัตถุประสงค์ของการ
ปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรกำหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็น    การตรวจสอบที่สำคัญ ๆ  หรือที่ควรสนใจเป็น
พิเศษ   และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการควบคุม  
(3)  การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
                    การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเป็นการกำหนดเพ่ือให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็น
จำนวนมากน้อยเท่าใด  ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอ  ในอันที่จะช่วยให้สามารถ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  ซึ่งควรกำหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการทำงานต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน  รายงาน  
บุคลากร  และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง      
(4)  การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
                     แนวทางการปฏิบัติงาน   หมายถึง   การกำหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่       ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร   ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานใน
รายละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง      ด้วยวัตถุประสงค์อะไร    
ที่หน่วยรับตรวจใด  ณ  เวลาใด  และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด  ซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐานใน
รายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยจัดทำรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุด  (ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงาน  ตามภาคผนวก 3) 
แผนการปฏิบัติงานสำหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม   ควรประกอบด้วยสาระสำคัญ  ดังนี้ 
 1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ  ควรกำหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด  และ  ณ  
หน่วยรับตรวจใดบ้าง 
                        2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน   ควรกำหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบประเด็นข้อ
ตรวจพบอย่างไรบ้าง  เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
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                             3)  ขอบเขตการปฏิบัติงาน   ควรกำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงาน   ที่จะ
ทำการทดสอบ  เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงคใ์นการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
                             4)  แนวทางการปฏิบัติงาน         ควรกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ     ใน
แต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์   การประเมินผล   และการบันทึก
ข้อมูลที่ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ  รวมทั้งกำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม       (รายละเอียด
เทคนิคการตรวจสอบปรากฏในบทที่  3)   อันจะช่วยให้การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน  และ  เพียงพอที่จะบรรลุ
วัตถุประสงค์ทีก่ำหนดไว้ 
                         5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ   เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่อง
ใด  และตรวจสอบเมื่อใด 
                          6) สรุปผลการตรวจสอบ       เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็น      การ
ตรวจสอบที่สำคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิง      และการค้นหา
กระดาษทำการ  นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบหรือสอบทานไว้ด้วย  
เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กำหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  งานขั้นต่อไปของผู้ตรวจสอบ
ภายในที่จะต้องพิจารณาก่อนเข้าทำการตรวจสอบตามขั้นตอนและวิธีการที่ได้กำหนดไว้ตามแผนการ 
ปฏิบัติงาน คือ  กระดาษทำการที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้  เพ่ือบันทึกข้อมูล  
ข้อตรวจพบต่างๆ ในระหว่างการปฏิบัติงานนั้น ๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานและ
เสนอแนะแนวทางการแก้ไขข้อบกพร่องต่อไป  (รายละเอียดกระดาษทำการจะกล่าวถึงในขั้นตอนของการรวบรวม
กระดาษทำการ) 
 เรื่องท่ี  3  การเสนอและการอนุมัติแผน 
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้เสนอแผนการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี       และควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด  ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานถ้าหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในพบว่ามีสิ่ง
หนึ่งสิ่งใดที่ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบได้  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณา
ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ และเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งด้วย 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อย  ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ
ก่อนที่จะดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  หมายถึง  กระบวนการตรวจสอบ  สอบทาน  และรวบรวมหลักฐาน       เพ่ือวิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร  รวมทั้ง
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ  และข้อเสนอแนะต่อ       ผู้บริหารเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจในการบริหารงาน 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ประกอบด้วยสาระสำคัญ  3  เรื่อง  ได้แก่   
เรื่องที่  1  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เรื่องที่  2  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เรื่องท่ี  3  การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
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เรื่องท่ี  1  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบใน
รายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม  และทำความตกลงกับหน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขต 
ของการตรวจสอบ   กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ  การดำเนินการก่อนเริ่มปฏิบั ติงานตรวจสอบมี
ขั้นตอน  ดังนี้ 
1.1  การแจ้งผู้รับตรวจ    หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในควรติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ  และผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
งานหรือกิจกรรมทีจ่ะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต  กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
1.2  การคัดเลือกทีมตรวจสอบเป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในที่เหมาะสมกับความรู้  ความสามารถของผู้ตรวจสอบ
ภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ  อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 
1.3 การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบเพ่ือให้ทีมตรวจสอบได้รับทราบถึงวัตถุประสงค์และ
ระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม  งบประมาณและค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการตรวจสอบ  รายละเอียดการเดินทางและกระดาษ
ทำการที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ 
1.4  หัวหน้าทีมตรวจสอบ  ในการปฏิบัติงานตรวจสอบควรกำหนดให้หนึ่งในทีมผู้ตรวจสอบภายในเป็นหัวหน้าทีมเพ่ือทำ
หน้าที่เพิ่มเติม  ดังนี้ 
             (1)  สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ      โดยจัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ   และแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างการตรวจสอบ 
  (2)   จัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  กำกับดูแลการตรวจสอบของผู้ร่วมทีม  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และตารางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
  (3)  แก้ไขเพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ     เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่
เปลี่ยนแปลงไป 
      1.5 การเตรียมการเบื้องต้น   เมื่อได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใด     ผู้ตรวจสอบภายในควร
เตรียมการในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
            (1)  สอบทานงานตรวจสอบที่ทำมาแล้ว    เพ่ือกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น  กระดาษทำการ   รายงาน
ผลการปฏิบัติงาน   และรายงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
           (2)  ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน   เพื่อให้ทราบถึงโครงการต่าง ๆ  ปัญหา  แผนงานและ
วัตถุประสงค์โดยรวม 
          (3)   ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ  
   
 เรื่องท่ี 2   ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบกับ
ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง  หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ดำเนินการประชุม   อธิบายวัตถุประสงค์  รายละเอียดของขอบเขต
การตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการ  ดังนี้        

2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ      หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ 
ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนัด   ความรู้   ความชำนาญ    รวมทั้ง  ควรเลือกงานที่สามารถพัฒนา    ความ
ชำนาญและประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน   และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 
                                       2.2  วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ      ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิค
การตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน  ดังนี้ 

    (1)  การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ       ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์อักษร   
และไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
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                          (2)  การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน   เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีประสิทธิภาพ
เพียงใด 
               (3)  การทำการตรวจสอบ   สอบทาน  ทดสอบรายการ  เอกสาร   และสินทรัพย์  ทั้งนี้ รวมถึงการ
สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
                   (4)  การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
                         (5)  การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์     ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 

2.3  การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน 
          หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีมอย่าง ละเอียดสม่ำเสมอ     เพ่ือให้
แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนดไว้  พร้อมทั้ง
เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนดไว้ 
                                    2.4   การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
   ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้า      มาใช้ เป็น    แนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ   แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับ สถานการณ์ได้  โดยผู้
ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการ  ซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบต้อง
ประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
                2.5   การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
  หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  เพ่ือ ให้สอดคล้องกับสภาพ
ที่เปลี่ยนไป  โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ   ทั้งนี้  ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทุกครั้ง 
   2.6  การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
          การประชุมปิดงานตรวจสอบ   จะกระทำเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบ 
ได้จัดทำสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ  หรือเมื่อจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้เข้าร่วมประชุมต้อง
ประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอำนาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม เรื่องต่าง ๆ ที่
นำเข้ามาเป็นวาระการประชุม  ดังนี้ 
(1)  สรุปการตรวจสอบ 
(2)  ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นทีย่ังสงสัย 
(3)  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
(4)  แจ้งกำหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(5)  ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 

เรื่องท่ี  3  การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
       หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว  หัวหน้าทีมตรวจสอบ  ควรสอบทานให้
แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์  และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบ   ที่กำหนดไว้  นอกจากนี้    
หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทำการ  เอกสาร  หลักฐานที่รวบรวมไว้     จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่
ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน  โดยประเมิน
จากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้   
                                     การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  ประกอบด้วย 
             3.1  การรวบรวมหลักฐาน 
             3.2  การรวบรวมกระดาษทำการ 

1.3 การสรุปผลการตรวจสอบ 
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              3.1  การรวบรวมหลักฐาน 
            หลักฐานการตรวจสอบ  (Audit  Evidence)  หมายถึง เอกสาร  ข้อมูล  หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ   ที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ  ในการรวบรวมข้ึนระหว่างทำการตรวจสอบ รวมถึง หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติม 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น  มีความถูก
ต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความ
เพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency)  ความเกี่ยวข้อง  (Relevancy)  และความมี
ประโยชน์  (Usefulness)    
             ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ  หมายถึง  ข้อมูลจริงที่รวบรวมได้และจำนวนข้อมูลมีความเพียง
พอที่จะทำให้สามารถยืนยันหรือให้ข้อสรุปได้อย่างถูกต้อง สมเหตุสมผล ทำให้ทุกคนสรุปความเห็นได้อย่างเดียวกัน  การ
พิจารณาว่าจำนวนเพียงพอหรือไม่นั้น   ต้องพิจารณาว่าหลักฐานนั้นเป็นหลักฐานทางตรงหรือหลักฐานทางอ้อม ในกรณีที่
เป็นหลักฐานทางตรงซึ่งได้แก่หลักฐานที่ยืนยันได้ชัดเจน     แน่นอนทำให้ทุกคนหมดความสงสัยได้   มีหลักฐานเพียงชิ้น
เดียวก็เพียงพอ  ถ้าเป็นหลักฐานทางอ้อม   ซึ่งได้แก่หลักฐานแวดล้อมที่มาเสริมความมั่นใจและความน่าจะเป็น    ดังนั้น 
หลักฐานทางอ้อมอาจจะต้องมีจำนวนมากหรือหลายประเภท 
             ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ของหลักฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ได้มาจากแหล่งที่เชื่อถือได้และโดยใช้เทคนิค
วิธีการตรวจสอบที่ดีที่สุด  เช่น 
 - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากภายใน
หน่วยรับตรวจ 

-  ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่ดี       น่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน   ที่ได้มาจากระบบ
ควบคุมภายในที่มีจุดอ่อน 

-  การสังเกตการณ์    การคำนวณ     และวิธีการอ่ืนได้โดยตัวผู้ตรวจสอบเองน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐานที่
ได้มาจากการปฏิบัติงานของผู้อื่น 

-  ต้นฉบับของข้อมูลหลักฐานน่าเชื่อถือมากกว่าภาพถ่ายสำเนาหรือร่าง 
-  ข้อมูลจากความเห็นของผู้เชี่ยวชาญและผู้ประกอบวิชาชีพ         มีความน่าเชื่อถือกว่าความเห็นของบุคคล

ธรรมดา 
 ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน    หมายถึง     หลักฐานที่มีความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  มี

ความสัมพนัธ์กับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ 

 ความมีประโยชน์ของหลักฐาน     หมายถึง   หลักฐานที่ช่วยในการควบคุมและตัดสินใจของผู้บริหาร  เพ่ือให้
ส่วนราชการประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด  เช่น  ความทันเวลา(Timeliness)  ในการใช้ประโยชน์   และ
ความมีสาระ(Materiality)   ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ 

 3.2  การรวบรวมกระดาษทำการ  (Working  Papers   Preparation) 
       กระดาษทำการ  (Working  Papers)  คือ  เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน    จัดทำขึ้นในระหว่างการ
ตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน  ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ  ขอบเขตการตรวจสอบ  
วิธีการตรวจสอบ  ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์  และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
     ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  การรวบรวม
หลักฐานและข้อมูล  ตลอดจนการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน  จำเป็นต้องจัดทำกระดาษทำการเพ่ืออำนวยความสะดวก
ในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ  เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้  ผลที่ได้จากการตรวจสอบและหลักเกณฑ์ในการสรุปผลการ
ตรวจสอบ และยังเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ในการสอบทาน  ทบทวนงานในความรับผิดชอบ 
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และการวัดผลงาน     อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ    เพ่ือประโยชน์ในการ
อ้างอิงภายหลัง  รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไป    และการอ้างอิงกับบุคคลภายนอก  

  วัตถุประสงค์ของกระดาษทำการ   
 หลักเกณฑ์ในการจัดทำกระดาษทำการยังไม่มีการกำหนดให้เป็นรูปแบบใดแบบหนึ่ง         โดยเฉพาะ  และยังไม่มี
กฎเกณฑ์ตายตัวหรือมีสูตรสำเร็จว่าต้องจัดทำในรูปแบบใดและอย่างไร  ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ความรู้ความชำนาญและ
ดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดทำกระดาษทำการอย่างไร  โดยยึดถือหลักท่ีว่ากระดาษทำการนั้น
สามารถช่วยให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในใช้ทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ที่ดำเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดี  และสามารถ
บอกได้ว่างานนั้นได้ทำตามแผนการตรวจสอบที่ได้กำหนดไว้หรือไม่เพียงใด      

ประเภทของกระดาษทำการ  ประกอบด้วย 

1.  กระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง  เช่น  กระดาษทำการที่ใช้บันทึกแผนการตรวจสอบและ
แผนการปฏิบัติงาน กระดาษทำการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน กระดาษทำการบันทึกผลการตรวจสอบ
โดยละเอียดในแต่ละเรื่อง กระดาษทำการสรุปประเด็นข้อตรวจพบ กระดาษทำการ      ในการร่างรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน  เป็นต้น 

2.  กระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ    เช่น  สำเนาเอกสาร  หรือสำเนารายละเอียดประกอบบัญชีหรือ
อ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน  เป็นต้น   

3.  กระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก  เช่น  ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด   แบบสอบถาม  
และหนังสือร้องเรียนการทุจริต  เป็นต้น 
ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้สำเนาเอกสารหรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจหรือได้รับจากบุคคลภายนอกเป็น
ส่วนหนึ่งของกระดาษทำการ  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของกระดาษทำการประเภทนี้  เช่นเดียวกับ
กระดาษทำการท่ีผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง (ตัวอย่างกระดาษทำการ  ภาคผนวก  5) 

 ลักษณะของกระดาษทำการที่ดีควรประกอบด้วยลักษณะ  ดังนี้ 

  1.  ความถูกต้องและสมบูรณ์  เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง รวมทั้ง ได้ใช้วิธีการ
ตรวจสอบอ่ืนจนแน่ใจว่าถูกต้องเชื่อถือได้  พร้อมทั้งมีกระดาษทำการตามขั้นตอนต่าง ๆ และใช้อ้างอิงได้อย่างสมบูรณ์    
  2.  ความชัดเจนและเข้าใจง่าย    ตั้งแต่การระบุวัตถุประสงค์  วิธีการตรวจสอบที่ใช้  และลำดับผลการ
ตรวจสอบที่ได้  ถ้อยคำที่ใช้ควรเลือกใช้ถ้อยคำที่เข้าใจง่าย มีคำอธิบายความอย่างกะทัดรัดและได้ใจความ 
3.  ความเรียบร้อยและอ่านง่ายเป็นรูปแบบเดียวกัน  กระดาษทำการแต่ละแผ่นควรจัดทำให้เป็น 
ระเบียบเรียบร้อย  เขียนตามลำดับจากบนลงล่าง  จากซ้ายไปขวา  ด้วยลายมือและการลงนามที่อ่านง่าย จัดเรียงกระดาษ
ทำการแต่ละแผ่นให้ง่ายต่อการสอบทาน  การจัดทำกระดาษทำการควรทำในรูปแบบเดียวกัน 
  4. ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค์  กระดาษทำการควรให้ข้อมูลที่ตรงกับวัตถุประสงค์ของการ
จัดทำและตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบและเป็นประโยชน์ในการอ้างอิง ไม่ควรมี           รายละเอียดเกิน
ความจำเป็น สรุปขั้นตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบที่สำคัญ  และผลสรุปของ         การตรวจสอบ  และต้อง
ประหยัดเวลาในการจัดทำในระหว่างการตรวจสอบ 
  ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบงานแต่ละส่วนเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ     โดยการสรุป
การตรวจสอบจากกระดาษทำการที่ได้จัดทำ  ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาอย่างรอบคอบและสรุปเฉพาะสิ่งที่ เป็น
สาระสำคัญเท่านั้น 
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 ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลายรูปแบบ  คือ 
  1.  การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบ         เป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็น   ส่วน 
ๆ  โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  ขอบเขตการตรวจสอบ  สิ่งที่ตรวจพบ  สรุปผลการตรวจสอบ       ข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจสอบภายใน    รวมทั้ง  สิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 
  2.  การสรุปแบบสถิติ  เป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบรายการ  การ
สรุปควรจัดทำเป็นขั้น ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กล่าวคือ ข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียด       ประกอบน้อย
ลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ 
  3.  การสรุปผลการประชุม    เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจ  ผู้
ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วย  และสิ่งที่ไม่เห็นด้วย   พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ     และระบุวันที่  
เวลา  ที่มีการประชุม 
  4.  การสรุปตามแนวการตรวจสอบ    เป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายใน
ตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 
  5.  การสรุปข้อบกพร่อง         เป็นส่วนที่สำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้อง   ตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  หรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ได้ตรวจพบ 
  การจัดเก็บกระดาษทำการ 
  โดยปกติกระดาษทำการที่ทำขึ้นในการตรวจสอบงวดหนึ่ง จะจัดเก็บไว้ในแฟ้ม แยกเป็น 2 ประเภท  คือ 
  1. แฟ้มปัจจุบัน (Current File) ใช้กับกระดาษทำการที่ทำขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้น หรือครั้งนั้น
โดยเฉพาะ  และจะไม่มีส่วนสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวดต่อไป  เช่น กระดาษทำการตรวจนับเงินสด  ฯลฯ 
  2. แฟ้มถาวร (Permanent File) ใช้กับกระดาษทำการที่ เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวดอ่ืน ๆ  ที่มี
ความสำคัญที่ต้องใช้อ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อ ๆ ไป  เช่น  รายงานผลการปฏิบัติงาน    แผนภูมิการจัดแบ่ง
ส่วนงาน  ฯลฯ 
 
3.3  การสรุปผลการตรวจสอบ 
       การสรุปผลการตรวจสอบ        เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดทำ       
รายงานผลการปฏิบัติงานหลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ทำการตรวจสอบ     เรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่องที่
เห็นว่าจำเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง 
ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ  เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควร
แก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  สิ่งที่ตรวจพบ  (Audit  Finding)  หมายถึง  ข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่ได้ระหว่าง
การตรวจสอบผลการดำเนินงาน  ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  ข้อตรวจพบที่ควรแก่การรายงานให้  ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
ควรมีลักษณะดังนี้ 
  1. มีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน     โดยอาจเป็นข้อตรวจพบทั้งด้านดีและด้านข้อบกพร่อง  ข้อ
ตรวจพบด้านดีควรรายงานเพ่ือส่งเสริมขวัญกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติดีและเป็นตัวอย่างกับหน่วยงานอ่ืน  ส่วน     ข้อตรวจพบ
ด้านบกพร่อง  ปัญหาที่รายงานควรเป็นปัญหาสำคัญ  มีผลกระทบต่อผลสำเร็จของงานอย่างมี    สาระสำคัญ 
  2. มีหลักฐานชัดเจนและรับฟังได้  ผลสรุปดังกล่าวอาจได้มาจากข้อเท็จจริงที่มีหลักฐานถูกต้องเชื่อถือได้  
และบางส่วนอาจได้มาจากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม  โดยการใช้ดุลยพินิจของผู้ประกอบวิชาชีพ 
  ในการสรุปผลการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบ  โดยต้อง
ชี้ให้เห็นข้อเท็จจริงว่าผู้ตรวจสอบภายในพบอะไร  สภาพที่เกิดเป็นอย่างไร  (Statement of Condition) สิ่งที่ตรวจพบ 
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ต่างจากข้อกำหนด  กฎหมาย  หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร (Audit Criteria) สิ่งที่ตรวจพบมีผล อย่างไรบ้าง (Effect)  
ทำไมจึงเกิดขึ้นได้ (Cause) และจะแก้ไขได้อย่างไร  องค์ประกอบของข้อตรวจพบ       ประกอบด้วย  5  องค์ประกอบ  ได้แก่ 
   1. สภาพที่เกิดจริง (Condition) ได้แก่ สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการสังเกตการณ์  การ
สอบถามพนักงานผู้ปฏิบัติ  วิเคราะห์  ทดสอบ  และสอบทาน  โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 
  2. เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่  หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ  โดยอาจกำหนดจาก
กฎหมาย  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  แผนงานที่กำหนด  หรือหลักปฏิบัติที่ดี 
  3. ผลกระทบ (Effect) ได้แก่  ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยง  หรือผลเสียหายที่จะเกิดจากปัญหานั้น  
โดยควรระบุในเชิงปริมาณ  จำนวนความเสียหาย  จำนวนวันที่ล่าช้า  การระบุผลกระทบที่ชัดเจนมีสาระสำคัญ ๆ  เป็น
ปัจจัยสำคัญท่ีทำให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
  4. สาเหตุ (Cause) ได้แก่  ข้อมูลแสดงสาเหตุ  สาเหตุที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุมภายใน
ทีไ่ม่ดี  หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ  นโยบาย  มาตรฐาน ที่หน่วยงานกำหนด 
            5. ข้อเสนอแนะ (Recommendation)    เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบเสนอขึ้น  โดยอาจ 
เสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ  ผู้เชี่ยวชาญ  และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อเสนอแนะนั้นมี
คุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้  ข้อเสนอแนะควรทำในลักษณะสร้างสรรค์  และคำนึงถึงต้นทุนและ    ผลประโยชน์ที่
จะได้รับว่าคุ้มค่าทีจ่ะปฏิบัติ 
 
3.  การจัดทำรายงานและติดตามผล 
  3.1 การจัดทำรายงาน 
        การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์   
ขอบเขต  วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ   ประเด็นความเสี่ยงที่
สำคัญและการควบคุม  รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ  ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง  เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
      การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ      จะต้องเอาใจใส่     เป็น
พิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด  ลักษณะของรายงานที่ดี
ต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระสำคัญ      ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง 
ข้อเสนอแนะหรือ ข้อแนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้  
โดยสรุปลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี    มีองค์ประกอบดังนี้ 
     ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค  ตัวเลขทุก
ตัว  เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ  และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว  การอ้างอิงทุก
ครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้คำอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง  การรายงานสิ่งใดก็ย่อม
หมายความว่าสิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้วว่าเป็นสิ่งที่ตรงตามข้อเท็จจริง 
    ชัดเจน  (Clarity)  หมายถึง  ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของ   ผู้ตรวจสอบ  
หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน  โดยไม่ต้องมีการ     ตีความหรืออธิบาย
เพ่ิมเติม   
    กะทัดรัด  (Conciseness)  หมายถึง  การตัดทอนความคิด  ข้อความ   คำพูดที่ฟุ่มเฟือย  หรือสิ่งที่
ไม่ใช่สาระสำคญัและสิ่งที่ไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป   
   ทันกาล  (Timeliness)  การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที่ เหมาะสม ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ์  ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ  ควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะ       ผู้บริหารต้อง
นำสิ่งที่เสนอในรายงานไปดำเนินการต่อมิใช่เก็บรายงานไว้เป็นจดหมายเหตุเพ่ือการศึกษา     ทางประวัติศาสตร์ 
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  สร้างสรรค์  (Constructive  Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของผู้
ตรวจสอบ  ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง ๆ   ที่ต้องการให้ปรับปรุง  ทำ
ให้ผู้อ่านคล้อยตามคำแนะนำ  และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือ   ในการแก้ไขปรับปรุง  การวิจารณ์
ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะ  หรือการวิจารณ์โดยปราศจากการเสนอแนะข้อยุติที่ชอบด้วยเหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่
ควรกระทำ 
  จูงใจ  (Pursuance)  การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ   โดยการใช้
รูปแบบถ้อยคำ  และศิลปะของภาษา  ทำให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะนำที่ผู้
ตรวจสอบเสนอในรายงาน  โดยชี้ให้เห็นปัญหา  ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร       ไม่ตำหนิโดยไม่มี
ข้อแนะนำในเชิงสร้างสรรค์   ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนหากไม่แก้ไข   
  รปูแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ  และความต้องการของฝ่ายบริหาร  
รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป  มีดังนี้ (ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงาน  ภาคผนวก  6) 
1.  การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  (Written  Report)  เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการ  ใช้รายงานผลการ
ปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ  
เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 
2.  การรายงานด้วยวาจา  (Oral  Report)  แยกเป็น 
2.1 การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์  จะใช้
ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ      เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความ
เสียหายมากข้ึน 
2.2  การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ       เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการนำเสนอด้วยวาจา
ประกอบ 
              นอกจากนี้   การรายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า  หรือผลการ
ตรวจสอบโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ  หรือขอความ
คิดเห็นเพ่ิมเติม  หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค  เช่น  ผู้รับตรวจ  ไม่ให้ความร่วมมือ
หรือไม่ให้เอกสารบางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 
 รายงานแบบเป็นทางการและรายงานทีเ่ป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วยสาระสำคัญ  ดังนี ้
  1.  บทคัดย่อ  (Summary)  การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ
นำเสนอผู้บริหาร  เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้น ๆ  กะทัดรัด    ชัดเจน  และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของ
รายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และข้อเสนอแนะ  ในการแก้ไขปรับปรุง 
โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ  แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอใหผู้้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ 
  2.  บทนำ   (Introduction)   คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้  หรือเป็นการตรวจสอบกรณีพิเศษ 
  3.  วัตถุประสงค์  (Purpose)    แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน  เพื่อให้ผู้อ่านรายงานติดตาม
ประเด็นได้สะดวก  และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 
  4.  ขอบเขต  (Scope)  แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบมีมากน้อย
เพียงใด  มีข้อจำกัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้  หรือต้องชะลอการตรวจสอบไว้ก่อน  พร้อม
เหตุผลประกอบ 
  5.  สิ่งที่ตรวจพบ  (Audit  Findings)  เป็นส่วนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข  วิธีการดำเนินการแก้ไข  รวมทั้งความเห็นของผู้รับการตรวจ 
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  6.  ข้อเสนอแนะ   (Recommendation)     เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ   
ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ  เพ่ือสั่งการแก้ไข  ปรับปรุง   ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์       และ
สามารถนำไปปฏิบัติได ้
  7.  ความเห็น (Opinion)  หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง  หรือยังไม่มีหลักฐาน
สนับสนุนเพียงพอ  ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 
  8.   เอกสารประกอบ     (Supporting  Evidences)     เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล  
ดังนั้น  รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด  ข้อมูลใดที่จำเป็นต้องอ้างถึง     แต่เป็นข้อมูลยาว  หรือมีรายละเอียดมาก  ควร
แสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนทำให้รายงานไมน่่าสนใจ 
  3.2 การติดตามผล  (Follow  Up) 
  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ซึ่งถือได้ว่าเป็นขั้นตอน
ที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ      เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและผู้บริหาร
ได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่  และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ          ผู้บริหารระดับสูงแล้ว   ผู้
ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใด  และหาก  สั่งการแล้ว  หน่วยรับตรวจ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่         เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับ
การแก้ไขอย่างเหมาะสม  หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร  และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป       ทั้งนี้ 
ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ      แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ
เสียหายขึ้นในอนาคต 
  แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
  1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการ      ติดตาม
ผล   พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.  ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ใน 
แผนการตรวจสอบในปีปัจจุบัน การกำหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผล  ควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงาน    ที่รับการ
ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง   เพ่ือความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 
  3.  ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่
4.  ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน     และข้อบกพร่อง 
จากหน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพ่ือให้สามารถดำเนินการ
ต่อไปได ้
  5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะนำวิธีการ
แก้ไขปัญหา จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง ๆ  และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต 
  6.  ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง  หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการ     แก้ไขปัญหา
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน  
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

การประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

การวางแผนตรวจสอบ 

การประเมินความเส่ียง 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดท ารายงานและ 
ติดตามผล 

การติดตามผลการแก้ไข 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจ าปี 

ระหว่างการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ิน 
งานตรวจสอบ 

- การรวบรวมหลกัฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน 

- การจดัท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
กระดาษ 
ท าการ 
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เทคนิคการตรวจสอบ(Audit Technique) 

  เทคนิคการตรวจสอบ  (Audit Technique)  หมายถึง  วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควรนำมาใช้
ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด      เป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน
โดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด  ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
ในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี  
เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่าย ต่างกัน  และให้ได้มาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้
กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้ แต่ละเทคนิคการตรวจสอบก็มีข้อจำกัดในการนำไปใช้  ทำให้ในบางครั้งผู้
ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการ  ตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน  เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะ
เสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน  เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป  มีดังนี้ 
  1. การสุ่มตัวอย่าง 
      เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน  ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพ่ือนำมาตรวจสอบ  
การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยคำนึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมีโอกาสได้รับการเลือกเท่า 
ๆ กัน  ผลที่ได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงมากท่ีสุด  ซึ่งในปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ 4 วิธี  คือ 
       1.1 วิธี Random Sampling       เป็นการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด  โดยให้
แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น 
        1.2 วิธี  Systematic Sampling   เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกำหนดระยะหรือช่วงตอนของ
ตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่า ๆ กัน  เช่น  เลือกตัวอย่างใบสำคัญ  1 ฉบับ  จากใบสำคัญทุก ๆ      15  ฉบับ  
เป็นต้น  ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจำนวนข้อมูลและจำนวนตัวอย่างที่ต้องการ 
              ข้อมูลที่นำมาเลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน            และมีการ         จัด
เรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  ผู้ตรวจสอบต้องระวังในการกำหนดระยะของตัวอย่าง  ว่าต้องไม่เป็นผล
ให้ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการเลือกเลยด้วย 
          1.3 วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม 
             1.3.1 Stratified Sampling  เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกัน โดยมี
วิธีดำเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ 
          1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ 
ในกลุ่มเดียวกัน 
          2) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง   โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจ
แตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม  เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี  มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ 
        วิธีนี้เหมาะสำหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มปีริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง  ซึ่งทำ
ให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน 
           1.3.2 Cluster Sampling  เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน โดยมี
วิธีดำเนินการเป็น  2  ขั้นตอน  คือ 
          1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกำหนดจำนวนเท่ากัน      ซึ่งถือตำแหน่งที่ตั้งหรือการเก็บ
รวบรวมรายการเป็นเกณฑ์  สำหรับการกำหนดจำนวนกลุ่มและจำนวนรายการในแต่ละกลุ่ม   ขึ้นอยู่กับลักษณะและ
ปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 
            2) สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ    ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง     กล่าวคือ    เลือกท้ังกลุ่ม  มาเป็น
ตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้  ซึ่งจะเป็นจำนวนมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล 
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       1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจของ
ผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง  โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มี             คุณลักษณะ
พิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้  และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย   
  2. การตรวจนับ 
      เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่   
สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร  อยู่ในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม่  มีการเก็บรักษาอย่างไร  โดยปกติ     การตรวจนับนี้
จะใช้การตรวจสอบเงินสด  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และยานพาหนะ  เป็นต้น 
      ข้อจำกัด 
      1. สินทรัพย์ที่ตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง            หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของ    
สินทรัพย์นั้น  เช่น  เช็ค  พันธบัตรรัฐบาล  ต๋ัวสัญญาใช้เงิน  เป็นต้น 
      2. การตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 
  3. การยืนยันยอด 
      เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซ่ึงทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การยืนยันเป็นลาย
ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง  การยืนยันนี้ เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่   เชื่อถือได้มากที่สุด  
เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จำเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง  เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร  หรือสินทรัพย์
ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน  
      ข้อจำกัด    อาจไม่ได้รับความร่วมมือตอบยืนยันมาให้ผู้ตรวจสอบทราบ  หรือมีข้อขัดข้องอ่ืน ๆ ที่ทำให้
คำตอบที่ได้รับมีจำนวนน้อยเกินสมควร  เช่น  หนังสือยืนยันยอดไม่ถึงมือผู้รับ  เป็นต้น         ซ่ึงทำให้การตรวจสอบเรื่อง
นั้นไม่ได้รับหลักฐานอย่างเพียงพอ 
  4. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ 
      เป็นการตรวจสอบเอกสาร  หลักฐานประกอบการลงบัญชี    ซึ่งเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของ
รายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้   วิธีการตรวจนี้เรียกว่า  “Vouching”   ทั้งนี้  ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังว่า 
      - เป็นเอกสารจริง  ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
      - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง  ครบถ้วน 
      - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
      ข้อจำกัด 
      1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดทำใหม่  โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีท่ีระบบการควบคุม
ภายในไม่รัดกมุหรือขาดการแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม 
      2. การตรวจเอกสารบางครั้ง  อาจไม่แสดงถึงสภาพที่มีอยู่จริง    เช่น     การตรวจสอบทะเบียน
รถยนต์ที่ไม่สามารถพิสูจน์ว่ามีตัวรถยนต์อยู่จริง  เป็นต้น 
  5. การคำนวณ 
      เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข   ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก  ผู้ตรวจสอบควรทำการ
ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง  กรณีท่ีมีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลขด้วยเครื่อง
คิดไว้ ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิกแพลง  ทำให้ยอดรวมที่
แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเป็นจริง 
      ข้อจำกัด   พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์  แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลขที่นำมา
คำนวณ 
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  6. การตรวจสอบการผ่านรายการ 
    เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยัง
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า  “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 
      ข้อจำกัด  เช่นเดียวกับการคำนวณ  คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอกข้อมูลจากสมุด
บันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย  แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่อย่างใด  เช่น  ไม่ได้
พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน  เป็นต้น 
  7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 
     เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม ่ 
   ข้อจำกัด      พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม  แต่ควร
ใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอ่ืน ๆ ด้วย  เช่น เทคนิคการตรวจสอบการ ผ่านรายการ  เทคนิค
การคำนวณ  เป็นต้น   
    8. การตรวจหารายการผิดปกติ 
        เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ      หรือแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่  
ซึ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้     ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้  ความชำนาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็น
สำคัญ 
        ข้อจำกัด     รายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน      แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นที่    จะต้อง
หาหลักฐานด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ 
    9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล 
        เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน       เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง ๆ อาจมี
ความสัมพันธ์กับรายการอื่น ๆ ได้  รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชี
ได้ระดับหนึ่ง  ฉะนัน้ ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 
  10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 
        เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ  ว่าเป็น 
ไปตามที่คาดหมาย  หรือเป็นไปตามควรหรือไม่  อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 
        การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการดังนี้ 
        1. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 
        2. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ 
               หากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบพบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระสำคัญต่อการ 
ตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับตรวจ   และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 
  11. การสอบถาม 
        เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง        เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ   การสอบถามอาจทำได้  ทั้งเป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 
        การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร    อาจใช้แบบสอบถาม  และกำหนดคำถามเพ่ือให้ได้คำตอบว่า  
“ใช่”  หรือ  “ไม่ใช่”  หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่า   ผู้ตรวจสอบต้องการ
คำตอบในลักษณะใด  ทั้งนี้ คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 
        การสอบถามด้วยวาจา     ต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง โดยไม่ทำ
ให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย  หรือมีปฏิกิริยาต่อต้าน  หรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ  และถ้า          ผู้ตรวจสอบสามารถ 
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เข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน และสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของ     ผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไป
ในทางที่ดีไดก้็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ตามที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 
        ข้อจำกัด   คำตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์ด้วย
เทคนิคการตรวจสอบอื่น ๆ  เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ 
  12. สังเกตการณ์ 
      เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง      โดยใช้ความรู้ความสามารถที่
มีอยู่  รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น  แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ 
        ดังนั้น   ผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมาก
และลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย   ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการ
ปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทำการสังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวม  ผู้
ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน  เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะแก้ไขตามข้อสังเกต
ของผู้ตรวจสอบ 
  13. การตรวจทาน  (Verification) 
       เป็นการยืนยันความจริง  ความถูกต้อง  ความแม่นยำ  ความสมเหตุสมผล    หรือความน่าเชื่อถือ
ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  เช่น  ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้
แล้ว 500,000 บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน  คือ  ต้นขั้วเช็ค  ที่ระบุเลขที่เช็ค  วันที่  ชื่อเจ้าหนี้  รายการที่จ่าย 
จำนวนเงิน  และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่าย  ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้  ซึ่งควรมีรายละเอียด
เช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค  เป็นต้น 
  14. การสืบสวน 
        เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง      ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น 
ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน  แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่สามารถหา
หลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้ทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็น  เพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดหายไป 
  15. การประเมินผล 
        เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิด 
ผลต่างหรือไม่  ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่าเนื่องจากสาเหตุ
อ่ืน    เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว   ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุ สุดวิสัย  ซึ่งอยู่นอกเหนือการ
ควบคุมของวิญญูชนหรือไม ่ หากมิใช่  ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
       ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล   มาแล้ว
นั้นเพียงพอหรือไม่  ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถนำมาวิเคราะห์ประเมินผลได้  ทั้งนี้  ผู้
ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ           การทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อ
เทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได ้
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บทสรุป 

 
  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในตามที่ได้นำเสนอนี้  มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายใน   มีความเข้าใจในหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจอย่างมี     คุณภาพ  ผลงานที่ได้เป็นที่ยอมรับของ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่วยเพ่ิมมูลค่า  (Value  Added) แก่องค์กร  ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานก่อให้เกิด
กระบวนการบริหารจัดการที่ดี  ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งในแต่ละขั้นตอนผู้
ตรวจสอบภายในจำเป็นต้องเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม  อันจะทำให้การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
และแผนการตรวจสอบที่กำหนด  รวมทั้งได้หลักฐานเพียงพอที่จะสนับสนุน      ข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อตรวจ
พบ  (Audit  Findings) ของตน   การเริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน ซึ่งนับว่ามีความสำคัญ
อย่างมาก  โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ข้อมูลจากเทคนิคการประเมินความเสี่ยง เป็นแนวทางในการวางแผนและกำหนด
กิจกรรมที่จะตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้การจัดสรรทรัพยากรของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างเหมาะสมและมี
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  ส่วนใน  ขั้นตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
วิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ เป็นอย่างดีและอย่างมีเทคนิค ได้แก่ เทคนิคสำคัญในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เช่น  การสุ่ม
ตัวอย่าง  การสอบถาม  การสังเกตการณ์  การตรวจนับของจริง      การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ  และการคำนวณ  
เป็นต้น  ส่วนเทคนิคสำคัญที่ใช้ในการสรุปผลการตรวจสอบ  เช่น  การวิเคราะห์เปรียบเทียบ   การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานมีทั้งการรายงานโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ เทคนิคการเขียนรายงาน  เป็นต้น  
สำหรับขั้นตอนของการติดตามผลควรได้มีการรับฟังความคิดเห็น  การร่วมกันแก้ไขปัญหาอย่างเป็นทีม เพ่ือให้การแก้ไข
ปัญหาตรงประเด็นและปฏิบัติได้   
  ปัจจัยความสำเร็จและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน  ส่วนใหญ่วัดจากความยอมรับข้อเสนอแนะ
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน  แต่ความสำเร็จจะเกิดข้ึนได้ ต้องอาศัยเทคนิคการตรวจสอบ ประกอบกับทักษะของผู้
ตรวจสอบภายใน โดยเฉพาะการสร้างมนุษยสัมพันธ์  การสื่อสารให้เกิดความเข้าใจและการยอมรับจากผู้บริหารและ
หน่วยรับตรวจขององค์กร    การรวบรวมหลักฐานข้อมูล  ข้อเท็จจริงอ่ืน ๆ  ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับใช้ให้เหมาะสม
กับบุคคลและสถานการณ์อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กร อย่างแท้จริง     
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2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน
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สวนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
               ชื่อเอกสาร       :  งานตรวจสอบภายใน 
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หนวยตรวจสอบภายใน

1. ชื่องาน งานตรวจสอบภายใน    

2. วัตถุประสงค  
1) เพ่ือใหบริการ ดานความมั่นใจตอประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความ 

คุมคาของการใชจายเงินในรูปของรายงานที่เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 
2) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับใหสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตาม 

กฎหมายระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ  ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษาและให
ขอเสนอแนะ 

3) เพ่ือสนับสนุนใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน  
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห ประเมินผล การปฏิบัติงานตางๆของหนวยงาน ดังนี้  
1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  

กํากับดูแล   
1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดําเนินงานหรือกิจกรรมตางๆ  

ตลอดท้ังการใชทรัพยากร   
1.3) ความถูกตอง  เชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี และการดําเนินงานตางๆ  
1.4) ความถูกตองในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายตางๆของ 

ทางราชการ  
1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน  

2) ใหคําแนะนําในการปรับปรุงแกไขระบบปฏิบัติงาน  การควบคุม  การบริหารความเส่ียง  
การควบคุม  กํากับดูแลใหการดําเนินงานถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  

ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา แยกไดเปน  2 ระดับ แตละระดับมีขอบเขตเร่ืองที่ตรวจสอบดังตอไปน้ี 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   มีขอบเขตงาน 
ตรวจสอบแยกเรื่องได ดังนี้ 
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1)  4 

   

2)

/

3)   

 (GFMIS)

4)   

5)   

6)   

7)   

2.

1)   

.

        2)

3)   

4)   

5)   

6)   

1)   (Financial Audit)    

2)  (Compliance Audit)

3)  (Operational Audit)  

4)  (Performance Audit)   

5)  (Information Technology Audit)  

6)   (Management Audit)    

7)   (Special  Audit) 
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1)   (Financial Audit)   

2)  (Compliance Audit)  

/

3)  (Operational Audit)  

/

4)  (Performance Audit)  

/

5)  (Information Technology Audit)  

6)   (Management Audit)   

/

/

 (Good Governance) 
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7)   (Special  Audit)  

/

4.

/

/

   

5.

1)

2)

3)
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1) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอย คือ 
1.1)  สํารวจขอมูลเบ้ืองตน   เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจ 

เกี่ยวกับงานของหนวยงานที่ตองทําการตรวจสอบในรายละเอียด  เชน  ลักษณะของงบประมาณและ
จํานวนเงินที่ไดรับ  หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน   ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา  
ขอมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานท่ีหนวยงานตองจัดทํา/จัดสง  และระบบการควบคุมภายใน
ที่มีอยู    รวมทั้งทําความคุนเคยกับหนวยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  ซึ่งจะชวยใหผูตรวจสอบ
สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมเปนระบบ   

1.2)  ประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ที่ไดจัดทําและ
ประเมินตนเองตามระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนด โดย
ผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3)  ประเมินความเส่ียง  ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ 
หนวยงานในทุกกลุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  ซึ่งจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง  วิเคราะหความเสี่ยง 
และจัดลําดับความเสี่ยง 

1.4)  จัดทําแผนการตรวจสอบ   แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ  
                 1.4.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ป โดยมี

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 

                 1.4.2) แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) ตองจัดทําใหสอดคลองกับ
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว และมีงานตามนโยบายที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือ สพฐ.ใหความสําคัญ 

       ทั้งนี้ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อไดรับการอนุมัติแผนแลว  
สําเนาแผนการตรวจสอบแจงให สพฐ. ทราบ  สําหรับองคประกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบดวย
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ  และงบประมาณ  

1.5)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เมื่อไดรับการอนุมัติแผนการ 
ตรวจสอบประจําปแลว  ผูตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแตละเร่ือง
ของกิจกรรมงานตรวจสอบใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป แตมีความยืดหยุนใหสามารถแกไข
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ปรับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน   ผูรับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 
พรอมเครื่องมือกระดาษทําการใหพรอมกอนทําการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด  โดยมี 
ขั้นตอนยอย คือ   

2.1)  กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในเตรียมความพรอมเกี่ยวกับ 
การซักซอมทีมงาน  แจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ วัตถุประสงคและขอบเขต หรือ
ประสานขอขอมูลที่จําเปนตองใชในการตรวจสอบ    

2.2)  ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผูตรวจสอบภายในประชุมเปดตรวจ 
ทําการตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม  โดยรวบรวบขอมูลไว
ในกระดาษทําการ  และปดตรวจโดยการแจงสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนที่เปนสาระสําคัญใหผูบริหารของ
หนวยรับตรวจทราบ  เพ่ือดําเนินการใหมีการปรับปรุงแกไข  หรือทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน 

2.3)  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผล 
การตรวจสอบ   

3) การจัดทํารายงานและติดตามผล 
3.1)  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ    ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปน
เทคนิคอยางหนึ่งที่ผูตรวจสอบภายใน จะตองเอาใจใสเปนพิเศษ  เพราะรายงานเปนการแสดงให
เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในท้ังหมด   ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปน
รายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน  เปนเรื่องท่ีมีสาระสําคัญ  ขอตรวจพบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริง 
ขอเสนอแนะหรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได   ทั้งนี้ใหจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ
ประจําปแจงให สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุกป  หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด  
 3.2)  การติดตามผล  เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผูตรวจสอบภายใน 
ตองติดตามผลวา  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว
อยางไร  และหนวยรับตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที่ผูบริหารส่ังการหรือไม  
การติดตามผลเพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม  หรือมีปญหาอุปสรรค
อยางไรที่ไมอาจแกไขได  และรายงานผลการติดตามใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม    
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

กระดาษทําการตางๆ  

สํารวจขอมลูเบื้องตน 

จัดทําแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ.สพป./สพม.

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กอนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ติดตามผลการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 
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8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/

มัธยมศกึษา  : หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2551 

8) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2549   
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1.1

1.1.1  
1.1.2  
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
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1. ชื่องาน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหทราบระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

มัธยมศึกษา ที่มีอยู มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม 
2) เพ่ือใหทราบวาการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนดไว ไดผลสําเร็จตาม 

เปาหมายหรือวัตถุประสงคที่วางไว  อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคาเพียงใด 
3) เพ่ือใหมีฐานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

3. ขอบเขตของงาน 
1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

มัธยมศึกษา ที่มีอยู  วามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม 
2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุมงาน ในสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่ไดจัดทําไว  วาไดผลสําเร็จตามเปาหมาย เพียงใด   
3) ใหความเห็นและขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  และจัดทํารายงานผลการสอบทานการควบคุม 

ของผูตรวจสอบภายใน    

4. คําจํากัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาถึงผลสัมฤทธ์ิของระบบการควบคุมที่มี

อยูในทุกกลุมงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา  โดยการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กําหนดไว วามีความสอดคลองหรือไมเพียงใด  และสอบทานระบบการ
ควบคุมภายในของหนวยงานวามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม  รวมทั้งวิเคราะห
และหาสาเหตุที่เกิดข้ึนเพ่ือสรุปผล  พรอมท้ังใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ
หนวยงานใหมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคมุภายในทีสว่นราชการจดัทํา  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1) แบบสอบถาม /กระดาษทําการ   
2) รายงานแบบ ปส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
2) คูมือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  

ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกําหนด 

จัดเตรยีมเครื่องมือการสอบทาน 

กลุมอํานวยการ 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในสวนที่มีการจัดวาง และไมจัดวาง 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

จัดทํารายงาน ตามแบบ ปส. 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ธุรการและสารสนเทศ 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง  
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1. ชื่องาน    1.1.2   งานประเมินความเส่ียง   

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบไดครอบคลุมภารกิจท่ีสําคัญ  และ 

เปนไปอยางมีหลักเกณฑ   มีประสิทธิภาพ  และมีความเหมาะสมภายใตขอจํากัดตางๆ  

3. ขอบเขตของงาน 
 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในดานตางๆ ของทุกกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา เชน ดานกลยุทธ  ดานการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหนาที่ความ
รับผิดชอบ  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน  และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อยางนอย
ปละ 1 ครั้ง   
 
4. คําจํากัดความ 

ความเสี่ยง (Risk)  สถานการณท่ีอาจจะเกิดขึน้และเปนอุปสรรคตอการบรรลุเปาหมายขององคกร 
หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ หรือการกระทําอยางใดอยางหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบใหการ
ดําเนินงานขององคกรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปลาและไมบรรลุวัตถุประสงค
ของหนวยงาน ซึ่งรวมถึงการทําใหวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกรเบ่ียงเบนไป 

การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปจจัยเสี่ยงและวิเคราะห
ความเสี่ยงอยางเปนระบบ รวมถึงการจัดลําดับความสําคัญของความเสี่ยงวาเหตุการณใดหรือเงื่อนไขอยางใดที่
จะมีผลตอการไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร การประเมินความเสี่ยงจึงเปนแนวคิดในเชิงปองกันเหตุการณท่ี
อาจเกิดผลกระทบกับองคกร  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การประเมินความเสยีงเป็นกระบวนงานทีเชือมตอ่มาจากการประเมินระบบควบคมุภายใน  ซงึในการตรวจสอบ
แตล่ะกิจกรรมจะมกีารประเมินการควบคมุภายในและประเมินความเสยีงเสมอ   สาํหรับกระบวนงานนีเป็นการนําเสนอ
การประเมินความเสยีงเพือการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี ซงึกระทรวงการคลงัได้มี
คูม่ือการปฏิบตัิงานเพือการนีโดยเฉพาะให้ศกึษาเพิมเติม  ทงันสีรุปขนัตอนการปฏิบตังิานได้ดงัน ี  
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1) ศึกษาและทําความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม  ของ สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา  ทั้งภายในและภายนอก เชน โครงสราง กลยุทธการดําเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงาน
ตามกิจกรรมสําคัญๆ  ความรูความสามารถของผูปฏิบัติงานในเบื้องตน  กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่  และนโยบายตางๆที่เกี่ยวของ  

2) ศึกษาทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายงาน  ทั้งในระดับหนวยงาน และระดับกิจกรรม  
3) จัดทําและรวบรวมขอมูลเบ้ืองตน เชน  โครงสราง  ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขอมูลผล 

การดําเนินงานของทุกกลุม ทั้งจากภายในและภายนอก   
4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยงานหรือของกิจกรรมตางๆ  ทั้งท่ีมีการจัดวางแลว 

และยังไมจัดวาง   ซึ่งขั้นตอนนี้อยูในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน  
5) ระบุปจจัยเสี่ยง  โดยแยกปจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแตละดาน  ซึ่งตามแนวทางที่ 

กรมบัญชีกลางกําหนดมี 5 ดาน ไดแก ดานกลยุทธ  ดานการดําเนินงาน  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน 
และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  ซึ่งการกําหนดปจจัยเสี่ยง อยางนอยควรมี 3 ดานขึ้นไป ไดแก 
ดานการดําเนินงาน  ดานการเงินหรืองบประมาณ  และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ   

6) วิเคราะหความเสี่ยง  โดยอาจใชแบบสอบถามหรือขอตกลง  จากทุกกลุมงาน เพ่ือกําหนดเกณฑ 
และระดับความเสี่ยงของงาน   ทั้งนี้สามารถวิเคราะหความเสี่ยงแยกตามกลุม  หรือแยกตามกิจกรรม       

7) จัดลําดับความเส่ียง  เปนการรวบรวมและจัดลําดับของความเสี่ยงท้ังหมดท่ีวิเคราะหได  โดย 
จัดลําดับจากมากไปหานอย   

8) จัดทําบัญชีรายการความเส่ียง  เปนการจัดทําขอมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการ 
ความเสี่ยงในภาพรวมของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา วามีความเส่ียงในกิจกรรม
ใดบาง  และมีความเสี่ยงในดานใด 

9) นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    เปนการนําผลการจัดลําดับ 
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทั้งนี้ ใหพิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความ
เสี่ยงของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่มีอยู  เรื่องท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ตองการใหตรวจ และเรื่องที่อยูในความสนใจของสาธารณชน    
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ฏ
กระบวนงาน  งานประเมินความเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช   

1)   แบบสอบถาม   
2)   กระดาษทําการเก็บขอมูล เพ่ือชวยในการวิเคราะหและจัดลําดับความเสี่ยง  
3)   กระดาษทําการจัดทําปจจัยเสี่ยงและเกณฑความเสี่ยง 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในภาคราชการ เร่ือง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    

ศึกษาและทําความเขาใจวัตถุประสงค เปาหมายของงาน 

จัดลําดับความเสี่ยง 

จัดทําและรวบรวมขอมูลเบื้องตน ของโครงสราง ผังการปฏิบัติงาน  ผลการดําเนินงานฯ 

ศึกษาทําความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม 

นําผลการประเมินไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ระบุปจจยัเสีย่ง 

วิเคราะหความเสี่ยง 

จัดทําบัญชีรายการความเสีย่ง 
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1.2 งานตรวจสอบดานการใหความเชื่อม่ัน แยกตามประเภทการตรวจสอบ   ไดแก 
 

1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

1.2.3  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

1.2.4  งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) 

1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

1.2.7  งานตรวจสอบพิเศษ  (Special Audit) 



 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี  
                                      (Financial Audit) 
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1.  ชื่องาน   1.2.1   งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit)  

2.  วัตถุประสงค 
1) ตรวจสอบการใชจายเงินของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  

และสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินให
ถูกตอง  เหมาะสม 

2) ตรวจสอบความครบถวน  ถูกตอง  เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ 
รายงานทางการเงิน  

3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
และสถานศึกษา  ในดานการบริหารการเงิน การรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชี การรายงานทาง
การเงิน วาถูกตองครบถวน  เปนปจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน  มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือ
ไดและมีความโปรงใส   

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี  เปนการตรวจสอบท่ีมุงจะพิสูจน ความนาเชื่อถือของขอมูลทาง

การเงินการบัญชีวา  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี  รายการท่ีบันทึกและรายงานท่ี
ปรากฏ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจไดวาการควบคุมทางการเงินที่
มีอยูในระบบการเบิกจายเงิน  การรับเงิน  การจายเงิน การนําสง / นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความ
เหมาะสมเพียงพอท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลทั่วไปของกิจกรรม 

ตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ   
2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทาง 

การตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  
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3)

4)  (Audit Program)  

-

 -    

 - 

 - 

5)

6)  (Audit   Report ) 

/

7)

8)  (Audit Follow  up )   

9) /    

10)
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                 ทบทวน 
              

 

 

 

                                                                   เห็นชอบ 

 

 
               
                 สั่งการเพ่ิมเติม                                        

                                                             

 
                                                                                      เสร็จสิน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จดัทําแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 
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7.

    

8.  / 

1) . . 2542    

          2)

. . 2545 

3) . .2551

4)

5)

  2549  2551 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบยีบ  
                                             (Compliance Audit) 
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1.ชื่องาน   1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัตติามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหทราบวาการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
และมีขอมูลทางการเงินที่เช่ือถือได 

2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแกไขการ 

ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีวามีการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน  

การบัญชี  
2) ตรวจสอบพัสดุ  วามีการจัดหา  ควบคุม และจําหนาย เปนไปตามระเบียบกฎหมายทาง 

ดานพัสดุ     

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ไดแก การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาวา ปฏิบัติงานถูกตอง ตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของหรือไม  และยังเปนการปองปรามผูปฏิบัติงาน ให
ระมัดระวัง รอบคอบ เพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาด หรือทุจริตได 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เปนการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ    มี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
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1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ   และขอมูลทั่วไปของ 
กิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน  นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   

2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทางการ 
ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การ
พัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน  

3) จัดทําเครื่องมือ หรือ กระดาษทําการตรวจสอบ  
4) ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  และสอบทานระบบ 

การควบคุมภายใน ของการรับจายเงิน   การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงาน  การจัดซื้อจาง  การควบคุม  
และการจําหนายพัสดุ  พรอมจัดเก็บขอมูลลงกระดาษทําการ ใหมีขอมูลเพียงพอตอการสรุปผลการ
ตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถปุระสงคการตรวจสอบท่ีกําหนดไว    

5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ   
6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง  

รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   
7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ 

ดําเนินการแกไขภายในกําหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up)   และวิเคราะหสรุปผล 

การแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด  
9) รายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   

ใหทราบผลการแกไข หรือพิจารณาส่ังการเพ่ิมเติมแลวแตกรณี 
10) ผลการแกไขที่เห็นวาเสร็จส้ิน  ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศ     
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                  

              
 ทบทวน 
 
 
                                                                   เห็นชอบ 
 

 
              สั่งการเพ่ิมเติม                                           
                                                             

 
 
                                                                                   เสร็จสนิ 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทําแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 
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7.  แบบฟอรมที่ใช   
    กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1)  พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

2)  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545   

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  

4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  

5) คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคูมือการปฏิบัติงาน 

    ตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     

    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 

    2551 ตามลําดับ 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร : 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
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1.    1.2.3  (Operational Audit) 

2.

 (Efficiency)   (Effectiveness)  
(Economy) 

3.

4.  

(Condition) /
 (Criteria)  / /

 (Criecria) (Condition) /
(Effect) (Cause) (Recommendation)

5.  
1)

/
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2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทําไว  ไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว  ผูตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษทําการ
ใหเหมาะสม  เพ่ือใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ซึ่งมีข้ันตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล  
วิเคราะหและประเมินผล  สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึกขอมูลไวในกระดาษทําการ โดยใหมีรายละเอียด
เพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ   

3)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน   เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตาม 
แผนการปฏิบัติงานแลว  ขั้นตอนตอไปผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งไดบันทึกไวในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องคประกอบ 
คือ  ขอเท็จจริงของการปฏิบัติงาน   เกณฑที่ใชในการเปรียบเทียบ  ผลตางที่เกิดมีสาเหตุใด  เปนเรื่อง
ของการละเลยไมปฏิบัติตามข้ันตอนของกระบวนงาน  หรือเน่ืองจากในกระบวนงานยังไมมีระบบการ
ควบคุมท่ีเพียงพอ  และความเส่ียงของกระทําที่ตางจากเกณฑ   กอใหเกดิผลกระทบตองานของทาง
ราชการในประเด็นใดบาง  และขอเสนอแนะในการแกไข  ทั้งนีส้วนประกอบของรายงาน มี 2 สวน คือ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ   ซึ่งการจัดทํารายงานมีข้ันตอนยอยๆ
ประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล การคัดเลือกขอมูล การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ   เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ 
ที่ไดรายงานใหหนวยรับตรวจทราบ  และกําหนดเวลาใหดําเนินการและแจงผลในชวงเวลาอันควร  การ
ติดตามผลมีความสําคัญและจําเปน เนื่องจากจะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานนั้น  
หนวยรับตรวจไดมีการแกไขตามขอเสนอแนะหรือไม  และผลการดําเนินการสามารถลดความเสี่ยงได  หรือมี
ปญหาอุปสรรคใดที่ตองมีการใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  หรือตองมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม  ทั้งนี้การ
ติดตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนยอยประกอบดวย  การวางแผนการติดตามผล ดําเนินการติดตามผล และ
รายงานผลการติดตาม  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 
 

 
        
                                                                     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
กระดาษทําการตางๆ  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  
    หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2549 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
         ชื่อเอกสาร : 1.2.4 งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) 
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1.   1.2.4   (Performance Audit) 

2.
         1) /

2)

/

3) /

/

4)

/ /

3.
/

/

4.
 (Performance Audit)  

/
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน     
การตรวจสอบการดําเนินงานเปนขั้นตอนท่ีตอจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบดวย

ขั้นตอน ดังนี้  

1) การวางแผนปฏิบัติงาน   แผนการปฏิบัติงาน เปนแผนที่ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําไว 
ลวงหนาวาจะตรวจสอบแผนงาน  งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใชขอมูลจากความเส่ียง 
นโยบาย   ขอมูลขาวสารจากผูบริหาร ตลอดจนการเปล่ียนแปลงของสถานการณหรือสภาพแวดลอมของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษามาใชประกอบการพิจารณาเพ่ือให
การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จโดยมีขั้นตอนยอยดังนี้ 

1.1)  กําหนดประเด็นการตรวจสอบ เปนการกําหนดในเร่ืองความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญตอผล 
การดําเนินงานที่อาจไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เชน การดําเนินการ
ลาชา ผลผลิตไมเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด ไมไดนําไปใชอยางคุมคา 

1.2)  กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ เมื่อไดประเด็นการตรวจสอบแลว นาํประเด็น 
ดังกลาวกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกตางจากท่ีกําหนดไว
อยางไร ปญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดข้ึนรวมท้ังสาเหตุและขอเสนอแนะ 

1.3)  กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เปนการกําหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบควรกําหนดใหครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร 
สถานที่ ระยะเวลาและทรัพยที่เกี่ยวของ โดยสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบที่กําหนด การกําหนด
ขอบเขตการตรวจสอบควรคํานึงถึงทรัพยากรท่ีใชในการตรวจสอบดวย เชน อัตรากําลังความรู
ความสามารถและประสบการณของผูตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

1.4)  กําหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะตองชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติ 
ตามไดซึ่งประกอบดวย เกณฑการตรวจสอบ เชน ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับ
โดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติของหนวยงานสวนกลาง มาตรฐานของผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ เปนตน และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเปนการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูล หลักฐานตางๆที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนขอสรุปหรือ
ขอคิดเห็นที่เกี่ยวกับของตรวจสอบ 
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/

2.1)

-

-
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-

2.2)

2.3)
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-

          -  
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3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 
ปฏิบัติงานแลวขั้นตอนตอไป  ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งไดบันทึกไวในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน สวนประกอบของรายงาน 
มี 2 สวน คือ บทสรุปสําหรับผูบริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอน
การดําเนินงานดังนี้คือ  

3.1)   การรวบรวมขอมลู  
3.2)   การคัดเลือกขอมูล 
3.3)   การรางรายงาน  
3.4)   การเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ  เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขปญหาของหนวยรับตรวจ 
ตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความสําคัญและจําเปน เนื่องจาก
จะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานน้ันหัวหนาสวนราชการไดมีการสั่งการตาม 
ขอเสนอแนะดังกลาวหรือไม และหนวยรับตรวจไดปรับปรุงการดําเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม
อยางไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้   

4.1)  วางแผนการติดตามผล  
4.2)  ดําเนินการติดตามผล  
4.3)  รายงานผลการติดตาม  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการดําเนินงาน 

 
 

 
        
                                                                     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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หนวยตรวจสอบภายใน

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549 
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  ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
  ชื่อเอกสาร  : 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
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1.    1.2.5  (Information Technolgy Audit)

2.

1)

2)

3.

1)

(GFMIS)  

1.1)   Fund Management  - FM 

1.2)   Purchase Oder -PO 

1.3)   Financial  -FI

1.4)   Cost Controlling  -CO   

1.5)   Human Resource –HR 

3)

4.
 (Information Technology Audit)
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5.
 1)  

   
 KPI  

2)

   

3)
/

4)    
/



65คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

6.   Flow Chart    กระบวนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน  งานตรวจสอบสารสนเทศ 
 

 
        

                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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หนวยตรวจสอบภายใน

6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สําหรับ

ผูบริหาร (7 เลม)  :  กรมบัญชีกลาง   
8) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ  เร่ืองการตรวจสอบการเบิกจายโดย

ผานใบสั่งซื้อส่ังจางและการตรวจสอบการเบิกจายโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง
ของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง  

9) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ   เรื่องการตรวจสอบระบบรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดิน : กรมบัญชีกลาง 

10) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 

11) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ปงบประมาณ 2549 

12) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
       ชื่อเอกสาร    :  1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
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1. ชื่องาน    1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

2. วัตถปุระสงค 
เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององคกรใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑ 

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546    และใหเกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองคกรไปสู           
ความเปนเลิศ 

3.  ขอบเขตงาน 
 3.1  ตรวจสอบการบริหารงานดานตาง ๆ ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษาและสถานศึกษา  วามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับ  การวางแผน  การควบคุม  การ
ประเมินผลเกี่ยวกบัการงบประมาณ  การเงิน การบัญชี  การพัสดุและการดูแลทรัพยสิน  การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  รวมทั้งการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยาง
เหมาะสม สอดคลองกับภารกิจขององคกร  

3.2  ตรวจสอบการบริหารงาน วามีการบริหารจัดการเปนไปตามหลักการบริหารงานและ
หลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance)   ในเรื่องความนาเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  ความเปน
ธรรม และความโปรงใส 

4.  คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน

ตางๆของ  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา   วามีระบบการ
บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ  การเงิน การ
พัสดุและทรัพยสิน  รวมทั้งการบริหารดานตางๆวาเปนไปอยางเหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งเปนไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ด ี(Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ 
ความเปนธรรม และความโปรงใส   
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5.  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
  1)  จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ของกิจกรรมท่ีจะทําการตรวจสอบการบริหารตามที่
แผนการตรวจสอบประจําปอนุมัติไว  ซึ่งจะมีขอมูลสํารวจเบื้องตนเพ่ือใหครอบคลุมถึงการกําหนดกรอบ
หัวขอท่ีตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม ๆ การแกปญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ พรอมกับพิจารณาวามีความจําเปนตองใชขอมูลใดบางเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น 
โดยระบุวิธีการเก็บขอมูลใหชัดเจน นอกจากน้ี จะตองวิเคราะหขอมูลที่รวบรวมได แลวกําหนดทางเลือก
ในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกลาวดวย ขอมูลเบื้องตนที่นํามาวิเคราะหคือ 

1.1)  วิเคราะหลักษณะสําคัญขององคกร  ดานสภาพแวดลอม  ความสัมพันธ ความทาทาย 
ขององคกร  ความเขาใจในเรื่องพันธกิจ  หนาที่  วิสัยทัศน  ขององคกร  ของบุคลากรในองคกรเปนไปใน
ทิศทางเดยีวกัน  วามีอะไรบาง สัมพันธกันดวยวิธีไหน  มากนอยเพียงไร 

1.2)   วิเคราะหนโยบาย  หลักเกณฑ  มาตรการ  การปฏิบัติ  ขององคกรมีหรือไม  เปนไปใน 
ลักษณะควบคุม  กํากับ  ติดตาม  สงเสริม  ผลักดัน  ความรูความสามารถของบุคลากร  เหมาะสม 
สอดคลองตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance)   

1.3)  วิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑมาตรฐาน เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (PMQA)  และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวของ 
               โดยใชขอมูลที่สํารวจเบื้องตน  มาใชในการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค 
ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะกําหนดวิธีการตรวจสอบ  เครื่องมือกระดาษทําการ   และ
กําหนดระยะเวลาการตรวจสอบ   

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ตอผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน 
3) ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดวันเวลาท่ีจะเขาตรวจ     
4) ปฏิบัติการตรวจสอบ  โดย   ประเมินระบบการควบคุมภายใน  และสอบทานผลการดําเนินงาน 

ซ่ึงทําใหเราทราบวาการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีไดกําหนดไวหรือไม สิ่ง
สําคัญก็คือ เราตองรูวาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยคร้ังแคไหน ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบจะเปน
ประโยชนสําคัญยิ่ง  

5) สรุปผล วิเคราะหเปรียบเทียบ  ประเมินผลดานประสิทธิภาพและความคุมคา  การพัฒนา 
ขีดสมรรถนะของบุคลากร   รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเส่ียง  วาผลท่ี
ไดจากการตรวจสอบ เปนไปตามแผนท่ีวางไวหรือไม  หากเปนไปตามแผน ก็ใหนําแนวทางหรอืกระบวนการ
ปฏิบัตินั้นมาจัดทําใหเปนมาตรฐาน พรอมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง
สามารถบรรลุเปาหมายไดเร็วกวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือทําใหคุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได  แต
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ถาหากผลท่ีไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนที่วางไว เราควรนําขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะห และ
พิจารณาวาควรจะดําเนินการอยางไรตอไป  

6) รายงานผล และขอเสนอแนะ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาทราบและพิจารณาส่ังการ 

7) แจงหนวยรับตรวจ  เพื่อทราบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว 

8) กํากับ  ติดตาม  เรงรัด  การปฏิบัติตามขอเสนอแนะ  และรายงานผล ผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือทราบ หรือส่ังการ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน งานตรวจสอบการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผอ.ตสน. 

ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจและแกไข 

กํากับ ติดตามและรายงานผล 

จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 

เสนอผอ.สพป./สพม. 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ทบทวนแก้ไข 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549   

10) ระเบียบ  กฎหมาย  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ  ที่เก่ียวของ  กับ
การเงิน การบัญชี  การพัสดุ  และการบริหารจัดการ 

11) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ.2548 
12) เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public  Sector Management 

Quality Award : 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
       ชื่อเอกสาร       :   1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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1. ชื่องาน   งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหไดขอมูลที่ตรงกับกับสภาพความเปนจริง เพ่ือนํามาสรุปประเด็นตามการรองเรียน หรือ
กรณีสงสัยวามีการดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม  อยางไร 

3. ขอบเขตของงาน 
ตรวจสอบขอมูลตามประเด็นขอรองเรียน หรือกรณีสงสัยวามีการดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือ

ทุจริตเกิดข้ึน รวมถึงการสืบสวนขอเท็จจริง ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยผูตรวจสอบภายในตองมีความเท่ียง
ธรรม ระมัดระวังในการใชขอมูล ไมเปดเผยขอมูล และไมใชขอมูลท่ีไดรับไปแสวงหาประโยชน ใหกับ
ตนเองหรือผูอื่น 

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบพิเศษ  (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝาย

บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทําที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยวา จะมีการกระทําที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะ
ดําเนินการตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะ
มาตรการปองกัน 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) สํารวจขอมูลเบ้ืองตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยท่ีจะสอไปในทางทุจริต หรือประพฤติ
มิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค / เปาหมาย ที่จะทําการตรวจสอบ  ซึ่งผูตรวจสอบจะเขาไปทําการตรวจสอบ 
ณ จุดใดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผน การตรวจสอบอยางรัดกุม และมี
แผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ   โดยคํานึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร  การ
วางแผนขั้นตอนการทํางาน  หาจุดที่จะเขาตรวจโดยจัดลําดับความสําคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตอง
ตรวจสอบกอน ระยะเวลาและอัตรากําลังที่ตองใชในการตรวจสอบ  เปนตน 
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 2) กําหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเกี่ยวของกับผูใดบาง เนื่องจาก การ
ตรวจสอบทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตองเขียน
ไวในรายงานการตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด  
 3) กําหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อนําไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย  เปนที่ยอมรับ
กันโดยทั่วไปวาไมสามารถทํางานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจําเปนอยางยิ่งท่ี
จะตองเลือกวิธีการตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือ นําไปสูขอมูลท่ีแทจริงปญหาที่เกิดข้ึน อุปสรรคที่ขัดขวาง
การปฏิบัติงาน เปนตน 
 4) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคําของผูเก่ียวของ   
 5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหเห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเส่ียงหรือผลของความเสียหายที่เกิดข้ึนกับทางราชการ   
 6) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา  และหนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อทําการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหา 
อุปสรรคและอ่ืนๆ มาเรียบรอยแลว จะมาถึงขั้นตอนการทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา การรายงาน การ
ตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงใหเห็นความ สามารถ ความรอบรู 
ความชดัเจน ความชํานาญของงาน รวมทั้งแสดง ใหเห็นถึงคุณคาของรายงานหรือจะสรุปใหงายก็คือ 
เขียนรายงานใหผูมีอํานาจอานเขาใจ และส่ังการเพ่ือนําไปใชหรือถือปฏิบัติ 
 7)  สงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน กลุมบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการใหดําเนินการตอ
ทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหนวยงานอื่นท่ีสงเรื่องรองเรียน ใหทราบผลการดําเนินการ  และรวบรวม
เปนขอมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานตรวจสอบพิเศษ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
                                                   
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช    ไดแก   
 กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ  

 

สํารวจขอมลูเบื้องตนตามประเด็น 
ขอรองเรียน 

ดําเนินการตรวจสอบ 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 
แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

กําหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
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8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                 1.  พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   
       2.  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง  
                     (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.2 / ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546)  

3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ของกรมบัญชีกลาง  
    (หนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 0528.3 / ว 1093 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545) 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
5. พรบ.ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :   1.3 งานใหคําปรึกษา  
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1. ชื่องาน  1.3  งานใหคําปรึกษา  (Consulting) 
 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือสงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี  (Good Governance)  และความโปรงใสในการ 

ปฏิบัติงาน (Transparency)  ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้น
จนทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 

2) เพ่ือใหเกิดการการปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพิ่มคุณคาแกหนวยรับตรวจเปนไปอยางมี 
ประสิทธิภาพ ประสิทธผิล 

3) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ 
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ    
อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลย่ิงขึ้น  

 3. ขอบเขตงาน 
  ขอบเขตของงานใหคําปรึกษากระทําได   2 ลักษณะ คือดวยวาจา และเปนลายลักษณอักษรโดย             
มีขอบเขตการใหคําปรึกษาดังนี้ 

1) ดานการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกํากับดแูลที่ด ี    มุงเนนการบริการการใหคําแนะนํา  
ใหคําปรึกษา แกฝายบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  

2) ดานการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพยสิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุงเนนการบริการให 
คําแนะนํา ใหคําปรึกษาแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด  

  4.  คําจํากัดความ 
   งานใหคําปรึกษา  หมายถึง การใหบริการ การใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

โดยลักษณะงานข้ึนอยูกับผูรับบริการ  เพ่ือเพ่ิมมูลคาใหกับสวนราชการและปรับปรุงการดําเนินงานของสวน
ราชการใหดีข้ึน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาประเด็นของเร่ืองทีไ่ดรับการรองขอคําปรึกษา   

               2)  กําหนด วัตถุประสงค / เปาหมาย ของเรื่องที่จะใหคําปรึกษา 
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               3)  /

4)

          -

 -  

 -  

 -  

 -  

 -  

5) 

-

-

o     

o    

o
o    

o    

o
o

-

-

-

-
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานใหคําปรึกษา 

 
 

                                
                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        
           
                                 

                                                                                     
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
 
          
7. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

1) ตารางวิเคราะหความเสี่ยง 
2) กระดาษทําการตางๆ 

3) ตารางปฏิทินการใหคําปรึกษา  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1) พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ            

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545   

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง   

กําหนดวัตถุประสงค/เปาหมาย 

กําหนดทางเลือก  วิธีการ 

วิเคราะหความเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 

เลือก 

ทบทวน
ทางเลือก 

หาทางเลือก
ใหม 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดรับการขอคําปรึกษา 

     

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะใหคําปรึกษา 
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5) คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 2551 ตามลําดับ 

6) หนงัสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง   
7) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือสั่งการ ตางๆที่เก่ียวของ  
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2.  2 
2.1
2.2



 
 
 

 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร        :  2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
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1.  ชื่องาน   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหมีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ภายใน 

ระยะเวลาที่กําหนด  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะทําใหทราบวาควรตรวจสอบกิจกรรมใด 
ดวยวัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณท่ีตองใชในการ ตรวจสอบเทาใด 
อันจะทําใหบรรลุวัตถุประสงคของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะใหหลักประกันที่เท่ียงธรรม
และคําปรึกษาท่ีเปยมดวยคุณคาแกสวนราชการ  

2) เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน  ซ่ึงตองนําวัตถุประสงค 
และขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนดไวในแผนการตรวจสอบประจําป มากําหนดวิธีการ เทคนิค และ
ขั้นตอนในการตรวจสอบอยางละเอียด  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   จัดทําแผนการตรวจสอบภายในซึง่จะแบงเปน 2  

ระดับ ไดแก 
1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เปนแผนการทํางานที่จัดทําไว 

ลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต 1 ป ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ป สัมพันธกับระยะเวลาการจัดทํา
แผนการของบประมาณของหนวยงาน   โดยแผนการตรวจสอบตองกําหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจที่
อยูในความรับผิดชอบท้ังหมด และประกอบดวยรายละเอียดดังนี้  

1.1.1)  หนวยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาและสถานศึกษาทุกแหงในสังกัด  

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ 
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3) ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 
หนวยรับตรวจในแตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.4) จํานวนคน/วันที่จะทําการตรวจสอบ  หมายถึง จํานวนผูตรวจสอบและ 
จํานวนวันที่จะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง  หรือในแตละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

1.2)   แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)  เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา  
1 ป และสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว โดยการเลือกหนวยงานและเรื่องที่จะ 
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ตรวจสอบในแตละปตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทําเปนแผนการตรวจสอบ 
ประจําป  โดยอาจมีเร่ืองที่จะทําการตรวจสอบตามนโยบายที่ไดรับเพ่ิมเติม  ประกอบดวยสาระดังนี้ 

1.2.1) วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2) ผูตรวจสอบภายใน  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจท่ีไดรับ 
มอบหมายจากผูอํานวยการหนวยงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป  
โดยการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบื้องตน  
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบ
ประจําปดวย  เพ่ือใหการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ในแตละเร่ืองครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบที่มีความสําคัญ   โดยใหมีความยืดหยุนใหสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะกับ
สถานการณได  โดยผานการสอบทานและความเห็นชอบจากผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  ทั้งนี้
แผนแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  สําหรับการตรวจสอบในแตละเรื่องหรือกิจกรรม  
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้  

2.1)  เร่ืองและหนวยรับตรวจ  ควรกําหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด 
และ ณ หนวยรับตรวจใดบาง     

2.2) วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรกําหนดเพ่ือใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบ 
ประเด็นขอตรวจพบอยางไรบาง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ     

2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกําหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะ 
ทําการทดสอบ  เพ่ือแสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว      

2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเครื่องมือกระดาษทําการ เปนการ 
กําหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการ
คัดเลือกขอมูล  การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูลท่ีไดรับระหวางการตรวจสอบ รวมทั้ง
กําหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม    

2.5) ชื่อผูตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ  เพ่ือใหทราบวาใครเปน ผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบาง และตรวจสอบเมื่อใด    

2.6) สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ 
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สําคัญพรอมระบุรหัสกระดาษทําการท่ีใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอางอิงและการคนหา
กระดาษทําการ  นอกจากนี้ควรลงลายมือช่ือผูตรวจสอบและผูสอบทานพรอมท้ังวันที่ที่ตรวจสอบและ
สอบทานไวดวย เพื่อแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน  

4. คําจํากัดความ  
    แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน

จัดทําไวลวงหนาเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละ
เรื่อง  ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อ
ประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะๆ เพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไป
อยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit 
Universe) และแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติ
คลายกัน   โดยมีรองรอยปรากฏไวในกระดาษทําการในทุกขั้นตอน ดังนี ้

1)   การสํารวจขอมูลเบื้องตน  เปนการเรียนรูและทําความเขาใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด  ซึ่งจะชวยใหสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตนได 

2)  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ
การควบคุมภายในท่ีหนวยงานมีอยู  ซึ่งผูตรวจสอบมีหนาที่ประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแตละหนวย 
รับตรวจไดประเมินตนเองไวตามแนวทางที่ระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 กําหนด  (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 

3)  การประเมินความเสี่ยง   การประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน(ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ไดตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน  โดยมีการระบุปจจัยเสี่ยง  การวิเคราะหความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง  
(รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.2  งานประเมินความเส่ียง) 

4)  วางแผนการตรวจสอบ  เปนการนําผลการจัดลําดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง 
เพ่ือใหไดหนวยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนํามาวางแผนการตรวจสอบกอนในป
แรกๆ และไลเรียงความเสี่ยงในปถัดๆไป  
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สําหรับการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป  จะมีการกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบและงบประมาณ   ซึ่งจะใหความชัดเจนมากกวาแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจําป รวมถึง
แผนการตรวจสอบระยะยาว   ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนตอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป   และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนกําหนด  กรณีระหวางปฏิบัติงานถาพบวาไมสามารถ
ดําเนินการไดตามแผน ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ
ตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมไดรับงบประมาณทําใหไมอาจดําเนินการไดตามแผน
ดวย  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง  
 6)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจําปไดรบัการ
อนุมัติแลว ผูตรวจสอบภายในนําเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทําเปนแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผูตรวจสอบภายใน จัดทําแผนการปฏิบัติงานเสนอให
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความเหน็ชอบกอนดําเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป  
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อนุมัต ิ

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

อนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
              
                         
                                                 

   แผนการปฏิบตัิงาน 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 
(Engagement Plan) 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป 
(Audit Universe ) หรือ  

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ. สพป./สพม. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจาํป 
(Audit Plan) 
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7.  แบบฟอรมที่ใช      
    กระดาษทําการตางๆ  ที่ใชในการเก็บขอมูล ของแตละปจจัยเสี่ยง เพ่ือใชในการวิเคราะหและ
จัดลําดับความเสี่ยง  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง    
1)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการ

ปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
4) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549     
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อน
ุมัติ

 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

อน
ุมัติ
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร      :   2.2. งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
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หนวยตรวจสอบภายใน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)     2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือชวยใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  มีกลไก 

หรือเครื่องมือในการควบคุมกํากับดูแลงานตรวจสอบภายในใหสามารถเปนเครื่องมือของผูบริหารได
อยางแทจริง   

2) เพ่ือชวยใหผูบริหารและผูรับตรวจ  รวมทั้งผูตรวจสอบภายในมีความม่ันใจในผลการ 
ตรวจสอบของหนวยงานตรวจสอบภายใน  

3) เพ่ือชวยใหหนวยงานตรวจสอบภายในไดมีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ 
อยางตอเนื่อง  เพ่ือใหผลการทํางานมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปที่ 

ผานมา และพิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  โดยใชแบบประเมินตนเองของ
หนวยตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกําหนด เปนแนวทางในการประเมินตนเอง  

2) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ 
ภายหลังการตรวจสอบแตละคร้ัง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผูที่เกี่ยวของตอการปฏิบัติงานของ
หนวยตรวจสอบภายในรวมทั้งขอเสนอแนะที่จะนําไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให
สามารถตอบสนองตอความตองการของผูบริหารและผูรับตรวจ  

3) เตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก   

4. คําจํากัดความ 
   การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  คือ กระบวนการหรือกิจกรรมท่ีจัดใหมีข้ึนเพ่ือให
ความเชื่อมั่น  อยางสมเหตุสมผลวา กระบวนการทํางานของหนวยตรวจสอบภายใน สามารถนําไปสูผล
การทํางานท่ีมีคุณภาพ  รายงานผลการตรวจสอบไดรับการยอมรับและเชื่อถือจากผูบริหาร ผูรับตรวจ 
และผูที่เก่ียวของ  
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หนวยตรวจสอบภายใน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น  สงใหหนวยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 

ผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  โดยควรสงแบบ
สํารวจใหภายหลังการตรวจสอบแตละครั้ง  

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจําป  และแบบสํารวจความคิดเห็น  
ตามรอบระยะเวลาท่ีตองการทราบผล  

3) วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  และความคิดเห็นของหนวยรับตรวจ    
แยกเปน 2 ลักษณะคือ    

3.1) สภาพปญหาที่เปนสาระสาํคัญของหนวยรับตรวจ  สาเหตุ และแนวทางการแกไข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  ปญหาอุปสรรค(ถามี)  สาเหตุ   และ 

แนวทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน  
4) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน   และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอง 

กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนตางๆของกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ไดแก  ดานการกําหนดวัตถุประสงค  อํานาจ
หนาที่  ความรับผิดชอบ ความเปนอิสระความเที่ยงธรรม  ความระมัดระวังรอบคอบ  ความเชี่ยวชาญ  
การบริหารงานตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงาน  การรายงาน และการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน     

5) เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  อยางนอยปละครั้ง 
พรอมเสนอแนวทางการพัฒนา  แนวทางการดําเนินงาน  เพ่ือใหหนวยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน
ใหไดมาตรฐาน  หรือตามระดับเกณฑมาตรฐานที่กําหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนดเกณฑการประเมิน
ไวรวม 41 ประเด็น  เชน  การจัดทํากฎบัตร   

6) รวบรวมขอมูลที่ไดไวเปนสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 
บุคลากรของหนวยตรวจสอบภายในตอไป  

7) สงแบบประเมินตนเองใหกรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และสง 
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหสพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง  หรือตามระยะเวลาท่ีสพฐ.กําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน   
กระบวนงาน  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1)  แบบประเมินตนเองของ หนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
2)  แบบสํารวจความคิดเหน็ ของหนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง   
3)  แบบสอบถามอ่ืน  ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 

แบบสํารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห สรุปผล 

จัดทําแบบประเมินตนเอง /รายงานสรุปผล 

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบสาํรวจความคิดเห็น 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

กรมบญัชีกลาง สพฐ. ธุรการและสารสนเทศ 

อยางนอยป
ละครั้ง 
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ประเภทเอกสาร :  คูมอืขั้นตอนดําเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร        : งานธุรการและสารสนเทศ 
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6.1)   2  

6.1.1)  (Primary Sources)  

6.1.2)  (Secondary Sources)

       

6.2)
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     6.2.2) 
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    6.3)  

6.3.1)

6.3.2)

6.3.3)

6.4)

6.5)

7)
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                      
   
     

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผูดําเนินการ     

       ประมวลผล และจดัการขอมูล 
ทําเปนสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไวในทะเบียนคุม 
หรือจัดทําเองวิเคราะหคดัแยกประเภท 

1. จัดเก็บรวมรวมขอมูล 

2. การตรวจสอบขอมูล 

3. การประมวลผลขอมลู 

4. การนําเสนอขอมลู 

จัดพิมพงานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

ผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

ควบคุม การนําเอกสารตอ ผอ.สพป./สพม. และการนําสงภายนอก 

จัดเก็บตาม
ระบบงานสารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพรสารสนเทศ 

การจัดการความรู 
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7. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
    1) ทะเบียนคุมการรับ – สงหนังสือราชการ 
    2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ 
    3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล /แฟมงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
    1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    2) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
    3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    4) ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
    5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 
        (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
    6) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525 
    7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
    8) พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส   
 

 



 


