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 การตรวจสอบภายในเป็นกิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลขอ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ ดังนั้น เพ่ือให้การตรวจสอบ
ภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพ สอดคล้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร จึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือก าหนดขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมทุกกระบวน
การปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในได้ใช้เป็นคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่ง
เนื้อหาประกอบด้วย ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมาย ความส าคัญ ประโยชน์และวัตถุประสงค์ของการ
ตรวจสอบภายใน ประเภทของการตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน และเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 หน่วยตรวจสอบภายในหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จะช่วยให้ผู้
ตรวจสอบภายในเข้าใจเบื้องต้นในงานตรวจสอบ และสามารถน าหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไป
ประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้จริง ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุ้มค่า ส่งเสริ มให้ทาง
ราชการมีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
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1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

 วิชาชีพตรวจสอบในประเทศไทย เริ่มจากการสอบบัญชีตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
พ.ศ. 2472  ในปี พ.ศ. 2491 ได้จัดตั้งสมาคมนักบัญชีและผู้ตรวจสอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย ปี พ.ศ. 
2532 ได้จัดตั้งสมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย การพัฒนาการตรวจสอบภายในของภาคธุรกิจ
เอกชนที่เห็นเป็นรูปธรรมเริ่มจากความต้องการของตลาดหลักทรัพย์ตั้งแต่ พ.ศ. 2535 และในปี พ.ศ. 2542 
ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยได้ก าหนดให้ผู้บริหารระดับสูงของบริษัทมหาชนต้องจัดระบบการควบคุม
ภายในและตรวจสอบในองค์กรของตนและเผยแพร่ในรายงานประจ าปี    ส าหรับการพัฒนางานตรวจสอบของ
ภาคราชการ เริ่มมีมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2505 ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2505 ก าหนดให้ส่วน
ราชการแต่งตั้งข้าราชการในหน่วยงาน เป็นผู้ตรวจสอบภายใน รับผิดชอบการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินรวมทั้ง
การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายของเจ้าของงบประมาณนั้นๆ  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 17 สิงหาคม 
2519 ก าหนดให้ทุกส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปต้องมีผู้ตรวจสอบภายใน  ในปี พ.ศ. 2542 คณะรัฐมนตรีมีมติ
เห็นชอบให้จัดตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจ ากระทรวงเพ่ือท าหน้าที่ก ากับดูแลระบบการควบคุมภายใน
และการตรวจสอบภายในในภาพรวมของกระทรวง 

 การตรวจสอบภายในนับเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการ 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กรของส่วนงานต่างๆภายใน
หน่วยงาน รวมทั้งการเสนอแนวทางหรือมาตรการที่จะท าให้ผลการด าเนินงานสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้  
ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งานตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ คือผู้บริหารสามารถน า
ผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเ พ่ิม และ
ความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
อันได้แก่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในจึงควรมีความเข้าใจ
ถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงาน
กลางที่เก่ียวข้องของทางราชการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่
เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร  

2. ค าจ ากัดความ 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการ 
ให้ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพ ของ

ส่วนที่ 1 : กระบวนการตรวจสอบภายใน 
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กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ (ที่มา :The 
Institute of Internal Auditors : IIA) 

 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร  เพ่ือก าหนดค านิยาม 
วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน ซึ่งกฎบัตรการตรวจสอบ 

ภายในต้องประกอบด้วย สถานภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สายการรายงาน สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล 
บุคลากร และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในและขอบเขตการปฏิบัติง าน
ตรวจสอบภายใน  

 งานบริการให้ความเชื่อม่ัน  หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้
ได้มา ซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการก ากับดูแลการบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตาม
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ ความมั่งคงปลอดภัยของระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้
ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี เป็นต้น 

 งานบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่า
ให้กับส่วนราชการ โดยการปรับปรุงกระบวนการการกับกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และ การควบคุมของ
ส่วนราชการให้ดีขึ้น เช่น การให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบ
ระบบงาน วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม 

 การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการระบุ ประเมิน จัดการ และควบคุมเหตุการณ์หรือ
สถานการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ที่อาจเกิดขึ้น เพ่ือให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าส่วนราชการสามารถบรรลุ
เป้าหมาย 

3. วัตถุประสงค์ (Object) 

เพ่ือสร้างคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติราชการของหน่วยรับตรวจให้ดียิ่งขึ้น เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล การใช้จ่ายเงินมีความคุ้มค่า ข้อมูลรายงานทางการเงินมีความครบถ้วนถูกต้อง เชื่อถือได้ ทันเวลา 
การปฏิบัติงานถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง ป้องกันข้อผิดพลาดลดความเสี่ยงที่
อาจก่อให้เกิดการทุจริต การรั่วไหล โดยผลักดัน สนับสนุนและส่งเสริม ให้ทุกหน่วยงานมีการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในตามหลักกระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 มีกลไกในการก ากับดูแลที่เหมาะสม การบริหารงานเป็นไป ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ดังนี้ 
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 3.1 งานบริการให้ความเชื่อม่ัน (Assurance Services) เป็นการตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมของกรมอนามัย การตรวจสอบงบการเงิน (Financial Auditing) การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ (Compliance Auditing) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Auditing) การตรวจสอบ
ผลการด าเนินงาน (Performance Auditing) การตรวจสอบสารสนเทศ ( Information Technology 
Auditing) และการตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
 3.2 งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) เป็นการให้ค าแนะน าและบริการอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง ลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  โดยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแลการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1ให้
ดียิ่งขึ้น การให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบระบบงานวิธีการต่าง ๆ 
ในการปฏิบัติงาน 

4. อ านาจหน้าที่ในการตรวจสอบ (Authority) 

 4.1 หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่บริการให้ความเชื่อมั่นในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนงานในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 อย่างเที่ยงธรรม และเป็น
อิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1   โดยมีอ านาจในการเข้าถึงบุคคล  ข้อมูล เอกสาร ระบบงาน ทรัพย์สิน และ
การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของส่วนงาน รวมทั้ง การสอบถาม ขอค าชี้แจงจากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่
ตรวจสอบ 

 4.2 หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นเพียงผู้ให้ค าปรึกษาแนะน า ไม่มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนด
นโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน หรือปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุมภายใน ซึ่งหน้าที่ดังกล่าว
อยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารทุกระดับที่เก่ียวข้อง 

 4.3 ผู้ตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตรวจสอบและเสนอความเห็นในการ
ตรวจสอบ โดยปราศจากการแทรกแซงของผู้ใด รวมทั้งไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบหรือไม่มีส่วน
ร่วมในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  ในกิจกรรมที่ผู้
ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบ  

 4.4 ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการหรือคณะกรรมการใดๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 หรือส่วนงานในสังกัด อันอาจมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระใน
การปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

5. ขอบเขตการปฏิบัติงาน (Scope of Work) 
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 กลุ่มตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบภายในครอบคลุมงานด้านการบริการให้ความเชื่อมั่น
และบริการให้ค าปรึกษา โดยการตรวจสอบระบบการท างาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และ
ทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ด้านการเงิน การบัญชี การตรวจสอบการด าเนินงาน การวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม
การประเมินความเพียงพอเหมาะสมของระบบควบคุมภายใน รวมถึงการบริหารความเสี่ยงของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 และโรงเรียนในสังกัด ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่า ปรับปรุง การปฏิบัติงานและการ
บริหารงานอย่างต่อเนื่องในทุก ๆ ด้าน รวมทั้งชื่อเสียงและภาพลักษณ์ ( Image) ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ซึ่งรวมถึง 

5.1 ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ  
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

5.2 สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ 
ส่วนราชการก าหนด เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามเป้าหมาย วัตถุ ประสงค์
สอดคล้องกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของกรมอนามัย 

5.3 การบริการให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการออกแบบระบบงาน  
วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 

5.4 การพัฒนาบุคลากรกลุ่มตรวจสอบภายใน และภาคีเครือข่ายผู้ตรวจสอบภายในประจ า 
หน่วยงาน 

6. ความรับผิดชอบในการตรวจสอบ (Responsibility & Accountability) 

 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ต้อง
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามแผนการตรวจสอบ โดยการให้ความเชื่อมั่น การให้ค าปรึกษา รายงาน
ผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ ข้อมูลเชิงวิเคราะห์ ประเมินผล ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และ
จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในก าหนดไว้ ดังนี้ 

 6.1 ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและ
การด าเนินงานด้านต่างๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  โดยให้สอดคล้อง
กับนโยบายของหน่วยตรวจสอบภายในของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยค านึงถึงการ
ก ากับดูแลที่ดีความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมบริหารความเสี่ยง และความเพียงพอของการควบคุมภายใน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1   

 6.2 ก าหนดกฎบัตรการตรวจสอบภายในไว้เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจ
ทราบ รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
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 6.3 จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ 

               ในกรณีที่หน่วยตรวจสอบภายใน วางแผนการตรวจสอบที่ระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไปให้น ามาใช้
ประกอบการพิจารณาแผนการตรวจสอบประจ าปีไว้ด้วย 

 6.4 ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติตามข้อ 3. 

 6.5 จัดท าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ภายในเวลาอันสมควรและไม่เกินสองเดือน นับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบ
เสร็จแล้ว กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1ให้รายงานผลรายงานผลการตรวจสอบทันที 

 6.6 ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะแก่หน่วยรับตรวจ รวมทั้งติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขของ
หน่วยรับตรวจตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
ในรายงานผลการตรวจสอบ 

 6.7 ในกรณีมีความจ าเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขตและ
รายละเอียดของงานคุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ และผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้าง รวมทั้ง 
ข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1
พิจารณาอนุมัติให้ผู้ว่าจ้างเชี่ยวชาญต่อไป 

 6.8 ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1 และผู้ที่เก่ียวข้อง 

 6.9 ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจาก ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี 
เขต 1 

7. ประเภทของการตรวจสอบภายใน 

 ลักษณะการด าเนินงานของแต่ละองค์กรที่มีความหลากหลาย มีภารกิจที่แตกต่างกัน ท าให้
จ าเป็นต้องใช้วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบให้เหมาะสม เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรม
ต่างๆ ในองคก์ร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน
ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางบัญชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตาม
ระเบียบค าสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยัดในการจัดการและการบริหารงานของ
ผู้บริหารในองค์กร จากนั้นจึงรวบรวมข้อบกพร่องต่างๆที่ตรวจพบ น ามาจัดท ารายงานเสนอแนะฝ่ายบริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุง ต่อไป 
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 วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน หรือแต่ละกิจกรรมจะมีส่วนส าคัญ
ในการก าหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้กันโดยทั่วไปเป็น 6 
ประเภท มีรายละเอียดดังนี้ 
 7.1 งานบริการให้ความเชื่อม่ัน (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง 
ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการให้ความเชื่อมั่น เช่น 

1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแล
ป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ  ว่ามีเพียง
พอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทาน
ได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

2. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผล 
การด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือ
หลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและ
ผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ 
ความมีประสิทธิผลของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในขององค์กรประกอบด้วย 
 2.1 ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการใช้
ทรัพยากรส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่าง
คุ้มค่า 
 2.2 ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน
ซึ่งท าให้ผลที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
 2.3 ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ  ระมัดระวัง   ไม่ 
สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้โดย
ยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย 

3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการ 
บริหารงานด้านต่างๆ ขององค์กร ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การ
ประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไป
อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับ
ดูแลที่ดี(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 
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4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้อาจจะท าการ
ตรวจสอบโดยเฉพาะ หรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการ 
พิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์รวมทั้ง
ระบบการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้
เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าจะเป็น
การตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายใน จึง
จ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบงานสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การ
ตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบ  
เนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานาน
พอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการ
ตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการ
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับ 
มอบหมายจากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่
มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะ
ด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการ
ป้องกัน 
 7.2 งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษา 
แนะน า และบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ท าขึ้น
ร่วมกับ ผู้รับบริการ โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการกา ร
ก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 

 7.3 งานพัฒนาบุคลากร และหน่วยตรวจสอบภายใน 
                    - การพัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญด้านการตรวจสอบภายใน และมีความระมัดระวัง
รอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
                    - การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน ทั้งภายในและภายนอก และเสนอรายงานผล
ประเมินปัญหาและอุปสรรค รวมทั้งแผนปรับปรุงการด าเนินงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  
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8. วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน  

8.1 เพ่ือให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความ 
คุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชนต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

8.2 เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กร ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงาน 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยการวิเคราะห์ประเมิน ให้
ค าปรึกษาและให้ขอเสนอแนะ 

8.3 เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
 8.4 เพ่ือเป็นการบริหารข้อมูลให้แก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้านการ
ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงินและการ
บริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร และดูแลให้มีการใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน และให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้
ประสานงาน และลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบายขององค์กร 

9. ประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน  

 การตรวจสอบภายในเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรใน
ด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและ
การบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร   โดยการเสนอ
รายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Corporate Governance) และความ 
โปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความ
เสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  
(Accountability and Responsibility) ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็น
พ้ืนฐานของหลักความโปร่งใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Auditability) 

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency  
and Effectiveness of Performance) ขององค์กร  เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ 
เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลด
ขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลา และค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่าง
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานงาน และลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
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4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้การจัดสรรการใช้ 
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
องค์กร 

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตใน 
องค์กร ลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จ 
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กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ตร

วจ
สอ

บ 1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ
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2. ประเมินระบบการควบคุมภายใน

3. ประเมินความเสี่ยง

4. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี 
(Audit Universe หรือ Audit Plan)

5.จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan)

6.การวางแผนการปฏิบัติงาน

ส่วนที่ 2 :กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ( Internal Audit ) 
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ขั้นตอน กระบวนการในการด าเนินการทั้งหมด 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด า เนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้
ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ ขั้นตอนของการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบที่ส าคัญ ประกอบด้วย 
 1. การวางแผนตรวจสอบ 
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
1. การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่
หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่คือ บุคลากร งบประมาณ 
และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายใน
ระยะเวลา งบประมาณ และอัตราก าลังที่ก าหนด 

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

เรื่องที่ 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
  ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ แบ่งการวางแผนตรวจสอบออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
  1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
  1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
  1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

  แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
จัดท าขึ้น โดยท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอแต่ละ
เรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ใน
การสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตาม
ก าหนดเวลา 

  แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เดินไปในแนวทางที่ได้ก าหนดไว้ แผนการตรวจสอบจะก าหนดวัตถุประสงค์
เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างกว้าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและใช้
เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต่อไป ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบ จะแบ่งเป็น 
2 ระดับ ได้แก่ 
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  ก. แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่1 ปีขึ้นไป 
โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 - 5 ปี และแผนฯ ต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

  - หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ 

  - เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบภายใน
แผนการตรวจสอบระยะยาว 

  - ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับ
ตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

  -จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและจ านวนวันที่จะใช้
ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

  ข. แผนการตรวจสอบประจ าปี  เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปีและ
ต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการดึงหน่วยงานและเรื่องที่จะ
ตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี 
ประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 

  (1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
  ควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจนว่าจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงเรื่อง

อะไรบ้าง เพ่ือจะได้ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้เช่น เพ่ือให้แน่ใจว่าการด าเนินงาน
ของงาน/โครงการต่าง ๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด มีการบริหารจัดการที่ดี การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้อง นโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่
หน่วยงานก าหนด รวมทั้งการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา 

  (2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ควรก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าจะด าเนินการตรวจสอบใน

หน่วยรับตรวจใดและเรื่องใดที่จะตรวจสอบบ้าง เมื่อไรความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จ ะท าการ
ตรวจสอบแต่ละเรื่อง และจ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ขอบเขตการปฏิบัติงานควร
ก าหนดให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว 

  (3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
  รายชื่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด หากมีการแบ่งเป็นสาย

ตรวจควรระบุรายชื่อผู้ตรวจสอบภายในแยกตามสายตรวจด้วย 
  (4) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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  งบประมาณที่จะใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งปี ซึ่งจะได้จากงบประมาณที่ได้ก าหนด
ไว้แล้วในแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่อาจปรับเปลี่ยนได้หากขอบเขตการปฏิบัติงานและสภาพแวดล้อม
ต่างๆมีการเปลี่ยนแปลง 

  1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อ 1.1 เสร็จ

เรียบร้อยแล้ว หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบ
ตามแผนการตรวจสอบที่วางไว้ โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ ฉะนั้น 
แผนการปฏิบัติงานจึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบ
ได้จัดท าขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใดที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขต การตรวจสอบ และ
วิธีการตรวจสอบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 

 เรื่องท่ี 2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
 เพ่ือให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรด าเนินการ

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

  2.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความ

เข้าใจเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงาน
และระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อน
จะด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ 

  ผู้ตรวจสอบภายในควรส ารวจข้อมูลเบื้องต้นทุกครั้งก่อนด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปี
หรือในขั้นตอนถัดไปหากพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน โดยอาจศึกษาข้อมูลต่าง ๆ จากแผนภูมิ
การจัดแบ่งส่วนงาน นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ ระเบียบปฏิบัติขององค์กร และท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
แผนกลยุทธ์ แผนการปฏิบัติงาน และคู่มือการปฏิบัติงาน การให้ได้มาซึ่งข้อมูลดังกล่าวเพ่ิมขึ้นผู้ตรวจสอบ
ภายในอาจใช้วิธีการประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ สัมภาษณ์หัวหน้าห น่วยรับตรวจและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง หากเป็นการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานที่เคยมีการ
ตรวจสอบมาก่อนแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรศึกษาข้อมูลจากกระดาษท าการและรายงานผลการปฏิบัติงานใน
ครั้งก่อนประกอบด้วย 
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  2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจโดย

พิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ดังกล่าวและสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรมี
ความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ5 องค์ประกอบ คือ 

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

  การประเมินผลระบบการควบคุมภายในมีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินความเพียงพอและ
ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้น าไป
ปฏิบัติตามที่ก าหนด และผลงานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้
หลายประเภท เช่น การประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม ประเมินผลตามองค์ประกอบการควบคุม
ภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง การประเมิน ผลตาม
กิจกรรมการควบคุมโดยรวมขององค์กร เป็นต้น โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือก
ประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจ าเป็น 

  ทั้งนี้ ในการประเมินผลระบบการควบคุมภายในไม่ว่าจะด าเนินการในประเภทใดก็ตาม 
จะประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ๆ ดังนี้ 

  (1) การเลือกเรื่องหรือสิ่งที่จะประเมิน เช่น การเลือกว่าจะประเมินทั้งระบบ หรือจะ
ประเมินเฉพาะวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งของระบบการควบคุมภายในที่เก่ียวข้อง หรือจะประเมินเฉพาะ
องค์ประกอบด้านใดด้านหนึ่ง 

  (2) การท าความเข้าใจโครงสร้างของระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรท า
ความเข้าใจโครงสร้าง รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงค์ท่ีต้องการจากระบบการควบคุมภายใน 

  (3) การทดสอบการมีอยู่จริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายในใน
ขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายในต้องหาหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติจริงในปัจจุบันว่ามีวิธีการอย่างไร ยังคงเหมือน 
หรือแตกต่างกับรูปแบบ โครงสร้าง หรือองค์ประกอบของการควบคุมที่ก าหนดไว้อย่างไร โดยอาจใช้การ 
สอบถาม และสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง 

  (4) การประเมินประสิทธิผล เป็นการประเมินโดยการวิเคราะห์ให้ทราบว่าระบบการ
ควบคุมภายในที่มีอยู่และใช้จริงนั้น ได้สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลในความส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
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  (5) การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาว่าระบบการ
ควบคุมภายในที่มีอยู่นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่องหรือมีความเสี่ยงที่จะท าให้การ
ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้
เหมาะสมต่อไป รวมทั้งช่วยในการก าหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา อัตราก าลัง 
และงบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
  2.3 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 

  เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององค์กรโดยทั่วไปมักจะแบ่งลงตามหน่วยงานและ
กิจกรรม ดังนั้น การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือกิจกรรมที่ควร
ด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปีได้อย่างครบถ้วน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายในที่มีอยู่
อันได้แก่ อัตราก าลัง งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจ าเป็นต้องน าแนว
ทางการประเมินความเสี่ยงมาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือ
ความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นและเป็นผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ซึ่งหากพิจารณาแล้ว
เห็นว่ามีความส าคัญในระดับสูง ก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรก ๆ 

  ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
เลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงานหรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองค์กรก็ได้ตาม
ความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ทั้งนี้ ไม่ว่าจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบด้วย  3 ขั้นตอน
หลัก ๆ คือ 

  (1) การระบุปัจจัยเสี่ยง เป็นการค้นหาถึงสถานการณ์หรือสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยง
ขึ้นภายในองค์กร โดยผู้ตรวจสอบภายในอาจพิจารณาข้อมูลที่ได้จากการส ารวจเบื้องต้นจากสภาพแวดล้อม
ทั่วไปทั้งภายในและภายนอกขององค์กร และน ามาแยกเป็นประเภทของข้อมูลที่เกี่ยวกับด้านกลยุทธ์ ด้านการ
ด าเนินงาน ด้านความรู้ ด้านการเงิน และด้านกฎหมาย ระเบียบ เช่น ปัจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการ
ปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยงเกี่ยวกับกระบวนการและวิธีการด าเนินงาน ปัจจัยเสี่ยงเรื่องการจัดการฐานข้อมูล เป็น
ต้น 

  (2) การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายใน
องค์กรว่าเป็นเรื่องใดในระดับหน่วยงานหรือกิจกรรมแล้ว ก็ให้ท าการวิเคราะห์ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบ
อย่างไรต่อองค์กรและมีโอกาสหรือความถี่ที่จะเกิดมากน้อยเพียงใด โดยอาจก าหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัย
เสี่ยงที่พบเป็น 3 ระดับ ได้แก่ สูง กลาง ต่ า และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับสูง = 3 คะแนนระดับกลาง 
= 2 คะแนน ระดับต่ า = 1 คะแนน หรืออาจก าหนดเป็น 5 ระดับ เช่น สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ า ต่ ามาก 
เพ่ือให้ได้คะแนนที่สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงได้ละเอียดเพ่ิมมากข้ึนก็ย่อมได้ 
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  ขั้นตอนสุดท้ายของการวิเคราะห์ ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ
ว่าแต่ละหน่วยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยด้วยคะแนนเท่าใดบ้าง 

  (3) จัดล าดับความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในทราบแล้วว่าในแต่ละหน่วยงานหรือ
กิจกรรมตามที่เลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเท่าใดแล้ว ให้น ามาจัดเรียงล าดับจากคะแนนมากสุดไปหา
น้อยสุด เพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจ าปีต่อไป 

  2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
  จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงผู้ตรวจสอบ

ภายในจะสามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาว ในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด ดังนี้ 
  (1) น าล าดับความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงในขั้นตอนที่ 2.3 มาพิจารณา 

จัดช่วงความเสี่ยง เพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวางแผนการ
ตรวจสอบในปีแรก ๆ และไล่เรียงความเสี่ยงตามล าดับที่ค านวณได้ในปีถัด ๆ ไป 

  (2) พิจารณาความถี่ท่ีควรเข้าท าการตรวจสอบ 
  (3) ค านวณจ านวนคน/วัน ที่จะท าการตรวจสอบแต่ละหน่วยงาน หรือกิจกรรมที่จะ

ตรวจสอบ 
  ข้อควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรต้องพิจารณาว่าผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้ 

ความสามารถ และความช านาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม่ มิฉะนั้นจะเกิด
ความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่เกิดจากตัวของผู้ตรวจสอบ ซึ่งอาจจะท าให้แผนการตรวจสอบไม่ประสบ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ 

  เมื่อได้ก าหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี โดยการน าข้อมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแต่ละปีมาจัดท าแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ดังนี้ 

  (1) ก าหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ เพ่ือจะได้วางแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

  (2) ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจความถี่
ในการตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจ านวนคน/วัน 

  (3) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
  (4) ก าหนดงบประมาณที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณที่จะใช้ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบทั้งปี โดยแยกรายการให้ชัดเจน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 
  2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

  ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปีในการวางแผนการปฏิบัติงานยังต้อง
อาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมิน
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ความเสี่ยง เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ
การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่นโดยสามารถแก้ไขปรับปรุง ให้
เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน ทั้งนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 

  (1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
  ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ตรวจสอบควรท าการส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม เช่น ประชุม

หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอกที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่ส ารวจได้ จัดท าแผนภาพ(Flowchart) การ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น และในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานก็ควรต้อง
ประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรม เพ่ือหาข้อมูล หลักฐานเพิ่มเติม ที่จะก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่า
ประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด เพ่ือจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป 

   (2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่องหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ 

เพ่ือให้ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้าง ในการก าหนด
วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่
ส าคัญ ๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการควบคุม 

  (3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเป็นการก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็น

จ านวนมากน้อยเท่าใด ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอ ในอันที่จะช่วยให้
สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ซึ่งควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสาร
หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 

  (4) การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
  แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ผู้ตรวจสอบ

ภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในรายละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่
หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐานใน
รายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจัดท ารายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่
เริ่มต้นจนสิ้นสุด 

  แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ควรประกอบด้วย 
สาระส าคัญ ดังนี้ 
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  1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ  ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด 
และ ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง 

  2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

  3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่
จะท าการทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

  4) แนวทางการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละ
เรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึก
ข้อมูลที่ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม อันจะช่วยให้
การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน และเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

  5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 

  6) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการ
ตรวจสอบที่ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ  เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและ
การค้นหากระดาษท าการ นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบ
หรือสอบทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 

 เรื่องท่ี 3 การเสนอและการอนุมัติแผน 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วให้

เสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี
และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานถ้าหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในพบว่ามีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบได้ หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ และเสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งด้วยเมื่อผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อย ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ
ขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อ
ผู้บริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 

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

 เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 การด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอน ดังนี้ 

 1.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในควรติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้ที่มี
หน้าที่รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึ งวัตถุประสงค์ ขอบเขต ก าหนดวันและ
ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 

 1.2 การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในที่เหมาะสมกับความรู้ 
ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายใน 

 1.3 การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ เพ่ือให้ทีมตรวจสอบได้รับทราบ
ถึงวัตถุประสงค์และระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณและค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการตรวจสอบ 
รายละเอียดการเดินทางและกระดาษท าการที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ 

 1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบควรก าหนดให้หนึ่งในทีมผู้ตรวจสอบ
ภายในเป็นหัวหน้าทีมเพ่ือท าหน้าที่เพิ่มเติม ดังนี้ 

  (1) สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ โดยจัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ 
และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการตรวจสอบ 

  (2) จัดท าตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ก ากับดูแลการตรวจสอบของผู้ร่วมทีมให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

  (3) แก้ไขเพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 

 1.5 การเตรียมการเบื้องต้น เมื่อได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใด ผู้
ตรวจสอบภายในควรเตรียมการในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ 

   (1) สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบเช่น กระดาษ
ท าการ รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

  (2) ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบถึงโครงการต่าง ๆปัญหา 
แผนงานและวัตถุประสงค์โดยรวม 

  (3) ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
 เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่างทีม
ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์ 
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รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควร
ด าเนินการ ดังนี้ 

  2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ  
  หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนัด 

ความรู้ความช านาญ รวมทั้ง ควรเลือกงานที่สามารถพัฒนา ความช านาญและประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 

  2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
  ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละ

ขั้นตอน ดังนี้ 
  (1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์

อักษร และไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
  (2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆว่ามี

ประสิทธิภาพเพียงใด 
  (3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย์ทั้งนี้ รวมถึง

การสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
  (4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
  (5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
  2.3 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 

  หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีมอย่าง ละเอียด
สม่ าเสมอ เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ และขอบเขตการ
ตรวจสอบที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ก าหนดไว้ 

  2.4 การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ 
โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการซึ่งหัวหน้าทีม
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 

  2.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
  หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพ่ือให้

สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการ
ตรวจสอบ ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทุกครั้ง 

  2.6 การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
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  การประชุมปิดงานตรวจสอบ จะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้
จัดท าสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้เข้าร่วมประชุมต้อง
ประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม 
เรื่องต่าง ๆ ที่น าเข้ามาเป็นวาระการประชุม ดังนี้ 

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

เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
  หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควร

สอบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์ และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่
ก าหนดไว้ นอกจากนี้ หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้ จาก
การตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  

  การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
  3.1 การรวบรวมหลักฐาน 

  หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง 
ๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ 
รวมถึง หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบใน
การพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการ
ตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหา
มาได้ (Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 

  ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง ข้อมูลจริงที่รวบรวมได้และจ านวน
ข้อมูลมีความเพียงพอที่จะท าให้สามารถยืนยันหรือให้ข้อสรุปได้อย่างถูกต้อง สมเหตุสมผล ท าให้ทุกคนสรุป
ความเห็นได้อย่างเดียวกัน การพิจารณาว่าจ านวนเพียงพอหรือไม่นั้น ต้องพิจารณาว่าหลักฐานนั้นเป็นหลักฐาน
ทางตรงหรือหลักฐานทางอ้อม ในกรณีที่เป็นหลักฐานทางตรงซึ่งได้แก่หลักฐานที่ยืนยันได้ชัดเจนแน่นอนท าให้
ทุกคนหมดความสงสัยได้ มีหลักฐานเพียงชิ้นเดียวก็เพียงพอ ถ้าเป็นหลักฐานทางอ้อม ซึ่งได้แก่ 
หลักฐานแวดล้อมท่ีมาเสริมความมั่นใจและความน่าจะเป็น ดังนั้น หลักฐานทางอ้อมอาจจะต้องมีจ านวนมาก 
หรือหลายประเภท 

  ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ของหลักฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ได้มาจากแหล่งที่เชื่อถือได้และ
โดยใช้เทคนิควิธีการตรวจสอบที่ดีที่สุด เช่น 
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  - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน
ที่ได้มาจากภายในหน่วยรับตรวจ 

  - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่ดี น่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน ที่
ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่มีจุดอ่อน 

  - การสังเกตการณ์ การค านวณ และวิธีการอ่ืนได้โดยตัวผู้ตรวจสอบเองน่าเชื่อถือมากกว่า
ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากการปฏิบัติงานของผู้อ่ืน 

  - ต้นฉบับของข้อมูลหลักฐานน่าเชื่อถือมากกว่าภาพถ่ายส าเนาหรือร่าง 
  - ข้อมูลจากความเห็นของผู้เชี่ยวชาญและผู้ประกอบวิชาชีพ มีความน่าเชื่อถือกว่าความเห็น

ของบุคคลธรรมดา 
  ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่มีความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์การ

ตรวจสอบ มีความสัมพันธ์กับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ 
  ความมีประโยชน์ของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่ช่วยในการควบคุมและตัดสินใจของ

ผู้บริหาร เพ่ือให้ส่วนราชการประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด เช่น ความทันเวลา(Timeliness) 
ในการใช้ประโยชน์ และความมีสาระ(Materiality) ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ 

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

การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขต
การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ การรวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน จ าเป็นต้องจัดท า 
กระดาษท าการเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้ ผลที่ได้
จากการตรวจสอบและหลักเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ และยังเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายใน ในการสอบทาน ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึง
มาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงใน
การตรวจสอบครั้งต่อไป และการอ้างอิงกับบุคคลภายนอก 

  วัตถุประสงค์ของกระดาษท าการ 
   หลักเกณฑ์ในการจัดท ากระดาษท าการยังไม่มีการก าหนดให้เป็นรูปแบบใดแบบหนึ่ง

โดยเฉพาะ และยังไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวหรือมีสูตรส าเร็จว่าต้องจัดท าในรูปแบบใดและอย่างไรผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องใช้ความรู้ความช านาญและดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดท ากระดาษท าการ
อย่างไร โดยยึดถือหลักที่ว่ากระดาษท าการนั้นสามารถช่วยให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในใช้ทบทวนการ
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ปฏิบัติงานตรวจสอบ ที่ด าเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดี และสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้ท าตามแผนการ
ตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่เพียงใด 

  ประเภทของกระดาษท าการ ประกอบด้วย 
  1. กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง เช่น กระดาษท าการที่ใช้บันทึก

แผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษท าการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
กระดาษท าการบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง กระดาษท าการสรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
กระดาษท าการในการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

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

  3. กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยัน
ยอด แบบสอบถาม และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น 
  ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้ส าเนาเอกสารหรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ
หรือได้รับจากบุคคลภายนอกเป็นส่วนหนึ่งของกระดาษท าการ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของกระดาษท าการประเภทนี้ เช่นเดียวกับกระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง 

  ลักษณะของกระดาษท าการที่ดีควรประกอบด้วยลักษณะ ดังนี้ 
  1. ความถูกต้องและสมบูรณ์ เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง รวมทั้ง 

ได้ใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนจนแน่ใจว่าถูกต้องเชื่อถือได้ พร้อมทั้งมีกระดาษท าการตามขั้นตอนต่าง ๆและใช้
อ้างอิงได้อย่างสมบูรณ์ 

  2. ความชัดเจนและเข้าใจง่าย ตั้งแต่การระบุวัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบที่ใช้ และ
ล าดับผลการตรวจสอบที่ได้ ถ้อยค าที่ใช้ควรเลือกใช้ถ้อยค าที่เข้าใจง่าย มีค าอธิบายความอย่างกะทัดรัดและได้
ใจความ 

  3. ความเรียบร้อยและอ่านง่ายเป็นรูปแบบเดียวกัน กระดาษท าการแต่ละแผ่นควรจัดท า
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เขียนตามล าดับจากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวา ด้วยลายมือและการลงนามที่อ่านง่าย 
จัดเรียงกระดาษท าการแต่ละแผ่นให้ง่ายต่อการสอบทาน การจัดท ากระดาษท าการควรท าในรูปแบบเดียวกัน 

  4. ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค์ กระดาษท าการควรให้ข้อมูลที่ตรงกับ
วัตถุประสงค์ของการจัดท าและตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบและเป็นประโยชน์ในการอ้างอิง ไม่
ควรมีรายละเอียดเกินความจ าเป็น สรุปขั้นตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบที่ส าคัญ และผลสรุปของ
การตรวจสอบ และต้องประหยัดเวลาในการจัดท าในระหว่างการตรวจสอบ 

  ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบงานแต่ละส่วนเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
โดยการสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการที่ได้จัดท า ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาอย่างรอบคอบและ
สรุปเฉพาะสิ่งที่เป็นสาระส าคัญเท่านั้น 
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  การจัดเก็บกระดาษท าการ 
  โดยปกติกระดาษท าการที่ท าขึ้นในการตรวจสอบงวดหนึ่ง จะจัดเก็บไว้ในแฟ้ม แยกเป็น 2 

ประเภท คือ 
  1. แฟ้มปัจจุบัน (Current File) ใช้กับกระดาษท าการท่ีท าข้ึนในงวดการตรวจสอบงวดนั้น 

หรือครั้งนั้นโดยเฉพาะ และจะไม่มีส่วนสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวดต่อไป เช่นกระดาษท าการ
ตรวจนับเงินสด ฯลฯ 

  2. แฟ้มถาวร (Permanent File) ใช้กับกระดาษท าการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวด
อ่ืน ๆ ที่มีความส าคัญที่ต้องใช้อ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อ ๆ ไป เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน 
แผนภูมิการจัดแบ่งส่วนงาน ฯลฯ 

  3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ 
  การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท า 

รายงานผลการปฏิบัติงานหลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จหรือเป็น
เรื่องท่ีเห็นว่าจ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวม 
ข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดี
และปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) หมายถึง ข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่
ได้ระหว่างการตรวจสอบผลการด าเนินงาน ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ข้อตรวจพบที่ควรแก่การ
รายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ควรมีลักษณะดังนี้ 

  1. มีความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน โดยอาจเป็นข้อตรวจพบทั้งด้านดีและด้าน
ข้อบกพร่อง ข้อตรวจพบด้านดีควรรายงานเพื่อส่งเสริมขวัญก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติดีและเป็นตัวอย่างกับ 
หน่วยงานอ่ืน ส่วนข้อตรวจพบด้านบกพร่อง ปัญหาที่รายงานควรเป็นปัญหาส าคัญ มีผลกระทบต่อผลส าเร็จ
ของงานอย่างมีสาระส าคัญ 

  2. มีหลักฐานชัดเจนและรับฟังได้ ผลสรุปดังกล่าวอาจได้มาจากข้อเท็จจริงที่มีหลักฐาน
ถูกต้องเชื่อถือได้ และบางส่วนอาจได้มาจากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม โดยการใช้ดุลยพินิจของผู้ประกอบ
วิชาชีพ 

  ในการสรุปผลการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบ 
โดยต้องชี้ให้เห็นข้อเท็จจริงว่าผู้ตรวจสอบภายในพบอะไร สภาพที่เกิดเป็นอย่างไร  (Statement of 
Condition) สิ่งที่ตรวจพบต่างจากข้อก าหนด กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร (Audit Criteria) สิ่งที่ 
ตรวจพบมีผลอย่างไรบ้าง (Effect) ท าไมจึงเกิดขึ้นได้ (Cause) และจะแก้ไขได้อย่างไร องค์ประกอบของข้อ
ตรวจพบ ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ ได้แก่ 

  1. สภาพที่เกิดจริง (Condition) ได้แก่ สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจาก 
การสังเกตการณ์ การสอบถามพนักงานผู้ปฏิบัติวิเคราะห์ ทดสอบ และสอบทาน โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 
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  2. เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบโดยอาจ
ก าหนดจากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี 

  3. ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ขอ้มูลแสดงโอกาสความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่จะ 
เกิดจากปัญหานั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวันที่ล่าช้า การระบุผลกระทบที่
ชัดเจนมีสาระส าคัญ ๆ เป็นปัจจัยส าคัญท่ีท าให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เก่ียวข้อง 

  4. สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการ
ควบคุมภายในที่ไม่ดี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ที่หน่วยงาน
ก าหนด 

  5. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบเสนอขึ้น 
โดยอาจเสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรท าในลักษณะสร้างสรรค์และค านึงถึง
ต้นทุนและผลประโยชน์ที่จะได้รับว่าคุ้มค่าท่ีจะปฏิบัติ 
 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

3.1 การจัดท ารายงาน 
  การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์

ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

  การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ จะต้องเอาใจใส่
เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะ
ของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรง
กับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ ข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ลักษณะของรายงานผลการ
ปฏิบัติงานที่ดีมีองค์ประกอบดังนี้ 

  การรายงานด้วยความถูกต้อง (Accuracy) เป็นการน าเสนอข้อมูลที่ถูกต้องตาม 
ข้อเท็จจริงที่ได้จากการตรวจสอบตามหลักฐานที่มี โดยปราศจากข้อผิดพลาด 

  การรายงานด้วยความเที่ยงธรรม (Objective) คือ มีความยุติธรรม ไม่อคติ ไม่ล าเอียง 
และเป็นผลที่ได้มาจากการประเมินข้อเท็จจริงและสถานการณ์ทั้งหมดอย่ายุติธรรมและสมดุล 

  การรายงานด้วยความชัดเจน (Clear) คือ ภาษาท่ีเข้าใจง่าย และเป็นเหตุเป็นผล  
หลีกเลี่ยงการใช้ค าศัพท์เทคนิคที่ไม่จ าเป็น รวมถึงมีการกล่าวถึงข้อมูลที่ส าคัญ และเก่ียวข้องไว้อย่างครบถ้วน 

  การรายงานที่รัดกุมและกระชับ (Concise) คือ ตรงประเด็น ไม่เยิ่นเย่อ ไม่ซ้ าซ้อน และ
ไม่มีการน าเสนอรายละเอียดปลีกย่อยที่ไม่จ าเป็น 
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  การายงานที่สร้างสรรค์ (Constructive) เป็นการสร้างประโยชน์ให้กับผู้รับบริการและ 
หน่วยงานอันจะน าไปสู่การปรับปรุงในส่วนที่จ าเป็น 

  การรายงานที่ครบถ้วน (Complete) เป็นการน าเสนอข้อมูลที่มีใจความส าคัญต่อผู้อ่าน 
รายงานอย่างครบถ้วน ซึ่งรวมถึงข้อมูลส าคัญที่เกี่ยวข้องตลอดจนการให้ข้อสังเกตต่าง ๆ ที่เป็นการสนับสนุน
ข้อเสนอแนะและสรุปผลการตรวจสอบ 

  การรายงานที่ทันกาล (Timely) เป็นการน าเสนอข้อมูลที่สามารถน าไปปรับปรุงแก้ไขได้ 
ทันเหตุการณ ์

  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ และความต้องการ

ของฝ่ายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้ 
  1. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะ 

เป็นทางการ ใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง 
จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 

  2. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
  2.1 การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดย

เร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจ
พบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

  2.2 การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและ 
การน าเสนอด้วยวาจาประกอบ  นอกจากนี้ การรายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า 
หรือผลการตรวจสอบโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่
ตรวจพบหรือขอความคิดเห็นเพ่ิมเติม หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค เช่น 
ผู้รับตรวจไม่ให้ความร่วมมือหรือไม่ให้เอกสารบางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 

 3.2 การติดตามผล (Follow Up) 
  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ 

ว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ
การตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่
พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการ
แล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตาม
ต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอม
รับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 
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1. บทน า 
 งานตรวจสอบภายในที่เป็นการให้ค าปรึกษาถือเป็นการบริการที่ส าคัญและเพ่ิมคุณค่าให้แก่

องค์กรโดยผู้ตรวจสอบภายในจะให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ (ส านัก/กอง) หรือหน่วยงานภายนอก
ที่เก่ียวข้องทั้งโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร 

 การบริการให้ค าปรึกษา จึงเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับผู้ให้ค าปรึกษาและผู้รับค าปรึกษาซึ่ง
ต้องมีระบบ ระเบียบ มีเทคนิคในการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การช่วยเหลือ การวางแผนการด าเนินงาน เพ่ือให้
สามารถแก้ปัญหา และท าให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รวมทั้งเกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร
ซึ่งตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2555 ได้ให้
ค านิยามของงานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) ว่า “เป็นการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการ
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้องโดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประส งค์ 
เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ โยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมของส่วนราชการให้ดีขึ้น” ดังนั้น หน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท าคู่มือการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเรื่อง
ที่ตรวจแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานดังกล่าวข้างต้น 
2. วัตถุประสงค ์

 1) เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในมีคู่มือการให้บริการค าปรึกษาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการ 
ตรวจสอบภายใน ด้านการด าเนินงาน และด้านการปฏิบัติงาน 

 2) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ 
ภายใน ถือปฏิบัติ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ใน 
การขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
3. กลุ่มผู้รับบริการ 

 ผู้รับบริการ ประกอบด้วย ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ (ส านัก/กอง) ในสังกัดเทศบาลเมืองนครปฐม 
และหน่วยงานหรือผู้ตรวจสอบจากภายนอก 
4. ขอบเขตการให้ค าปรึกษา 

 การให้ค าปรึกษาเป็นการให้บริการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ โดยขอบเขต
งานของหน่วยรับตรวจมีความหลากหลาย แตกต่างกันตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ ซึ่งการ
ให้ค าปรึกษานั้นจะไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบต่อผลการด าเนินงานหรือกระบวนงาน และผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ ค านึงถึงความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับค าปรึกษาทั้งลักษณะของงงาน เวลา และการสื่อสารผลของภารกิจ ความซับซ้อนและขอบเขตของงานที่ 
จ าเป็น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของภารกิจ รวมทั้งความคุ้มค่าของภารกิจการให้ค าปรึกษาต่อผลประโยชน์ที่ 

ส่วนที่ 3 :กระบวนการให้ค าแนะน า ค าปรึกษา 
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คาดว่าจะเกิดแก่องค์กรโดยมีขอบเขตการให้ค าปรึกษา ดังนี้ 
 1. ผู้ตรวจสอบภายในมีการบันทึกข้อมูลการให้บริการค าปรึกษาเป็นลายลักษณ์อักษรในทะเบียน

คุมการให้ค าปรึกษา 
 2. การบริการให้ค าปรึกษาในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานประจ าของหน่วยรับตรวจ เช่น การเบิกจ่ายเงิน  

การจัดท าบัญชี การบริหารโครงการจ้างที่ปรึกษา การออกแบบระบบการควบคุมภายใน เป็นต้น 
 3. การบริการให้ค าปรึกษาในกรณีพิเศษ ซึ่งเป็นงาน/กิจกรรม/โครงการที่อยู่นอกเหนือการ 

ปฏิบัติงานประจ า เช่น การเข้าไปมีส่วนร่วมในการปรับโครงสร้างองค์กร การให้ค าปรึกษา เพ่ือให้ความ
ช่วยเหลือในกรณีที่มีค าร้องขอเป็นพิเศษ เป็นต้น 
5. ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 1. จัดท าทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา เพ่ือจัดล าดับการให้บริการ โดยเรียงตามล าดับการขอรับ 
บริการหรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการจะได้รับการ
ให้บริการ (ตัวอย่างทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษาปรากฏตามภาคผนวก) 

 2. ศึกษาประเด็นหรือเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา โดยมาจากประเด็นข้อตรวจพบจากการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบทั้งหมดในส่วนของรายงานผลการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน และส านักงานตรวจเงิน 
แผ่นดินรวมทั้งเรื่องท่ีได้รับการขอค าปรึกษาจากหน่วยรับตรวจ ทั้งโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งมี 
รายละเอียด ดังนี้ 

   2.1 สิ่งที่เป็นอยู่ หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในค้นพบ และได้จากการตรวจสอบที่แน่
ชัดว่าถูกต้อง โดยมีข้อมูล เอกสาร หรือหลักฐานประกอบสนับสนุน 

  2.2 สิ่งที่ควรจะเป็น หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นเกณฑ์ในการตรวจสอบ 
เปรียบเทียบกับสภาพที่เกิดขึ้นจริงในการตรวจสอบ ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง และ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

  2.3  สาเหตุ หมายถึง สิ่งที่ท าให้ข้อตรวจพบหรือสิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะ
เป็นเช่น การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ การควบคุมภายในที่ไม่มีประสิทธิภาพ เป็นต้น 

  2.4 ผลกระทบ หมายถึง ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึน เมื่อสิ่งที่เป็นอยู่ 
แตกต่างจากสิ่งควรจะเป็น 

   2.5 ข้อเสนอแนะ หมายถึง ความเห็น หรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
 3. ก าหนดทางเลือก หรือวิธีการในการให้ค าปรึกษา ซึ่งสามารถให้ค าปรึกษาซึ่งสามารถให้

ค าปรึกษา โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือชี้แจงท าความเข้าใจโดยสื่อสารผ่านทางการคุย E-mail หรือLine 
เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการรับทราบ 

 4. วิเคราะห์ความเสี่ยง และข้อดี ข้อเสียที่เหมาะสม หากเป็นข้อตรวจพบที่พบอยู่เป็นประจ า 
หรือพบค่อนข้างบ่อย อาจใช้วิธีการจัดประชุมชี้แจง หรือการจัดฝึกอบรม เป็นต้น 

 5. บันทึกและสรุปผลการให้ค าปรึกษาในทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลและ 
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สถิติของการให้บริการ 
 6. ติดตามผลการให้ค าปรึกษา โดยดูจากผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจและประเมินผลเพ่ือ

จัดท ารายงานสรุปผลการให้ค าปรึกษา 
 โดยมีขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการปรากฏตามแผนภูมิที่ 1 
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ตัวอย่าง : การให้ค าปรึกษา 
ด้านการเงินและบัญชี 

ผู้มาขอค าปรึกษา : ใบแจ้งหนี้ลงชื่อผู้ให้บริการไม่ตรงกับสัญญาเช่า สามารถเบิกจ่ายได้หรือไม่ 
 นักวิชาการตรวจสอบภายใน : ไม่ได้ เพราะชื่อผู้ให้บริการไม่ตรงกับในสัญญาจะเบิกได้ก็ต่อเมื่อ

เปลี่ยนชื่อในใบแจ้งหนี้ 
 

 
 

ด้านการด าเนินงานและการปฏิบัติงาน 
 ผู้มาขอค าปรึกษา : การให้ที่ปรึกษาแก้ไขรายงาน เพ่ือความสมบูรณ์ของเนื้อหาจ าเป็นต้องก าหนด

ระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาแก้ไขหรือไม่ 
 นักวิชาการตรวจสอบภายใน : ควรมีการก าหนดระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาปรับปรุงแก้ไขงาน
ด้วยเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการพิจารณาตรวจรับ และเพ่ือควบคุมการด าเนินการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้รวมทั้งเพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
 
 

 
ด้านการปฏิบัติตามกฎ - ระเบียบ 

ผู้มาขอค าปรึกษา : การจัดซื้อจัดจ้างควรมีการบันทึกข้อมูลทุกขั้นตอนในระบบ e-GP ทุกขั้นตอนใช่
หรือไม่ ถ้าไม่ได้ท าควรแก้ไขอย่างไร 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน : ควรบันทึกในระบบ e-gp ทุกขั้นตอน เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
ตามระเบียบหากไม่ได้ท าควรแจ้งให้พัสดุด าเนินการให้ถูกต้องและแจ้งให้ผู้บริหารรับทราบ เนื่องจากจะต้อง
ด าเนินการตามข้ันตอนใหม่ตั้งแต่เริ่มต้น 

 
 
 

6. กรอบความประพฤติของผู้ให้ค าปรึกษา 
การให้บริการค าปรึกษาในงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในในฐานะผู้ให้บริการจะต้องปฏิบัติ 

หน้าที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการตรวจสอบภายในของส่วนราชการพ.ศ. 
2555 เพ่ือให้ค าปรึกษาเป็นไปอย่างเที่ยงธรรมและมีคุณภาพ ดังนี้ 
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1. ความซื่อสัตย์ (Integrity) 
   1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมี 

ความรับผิดชอบ 
   1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตาม 

วิชาชีพที่ก าหนด 
   1.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการกระท าใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย หรือไม่

เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความ
เสียหายต่อส่วนราชการ 

   1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 

2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
   2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะท าให้เกิด 

อคติล าเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 
   2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะท าให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมในการใช้ 

วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
   2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญท้ังหมดที่ 

ตรวจพบซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผย หรือไม่รายงานข้อเท็จดังกล่าวแล้ว อาจจะท าให้รายงานบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริงหรือเป็นการบิดบังการกระท าผิดกฎหมาย 

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
   3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจาก 

การปฏิบัติงาน 
   3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา 

ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระท าการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
   4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ 

และประสบการณ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 
   4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของ 

ส่วนราชการ 
   4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ 

คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
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7. การป้องกันหรือตรวจสอบการละเว้นการไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นตอน 
 การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน

จ าเป็นต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลพ้ืนฐานต่าง ๆ ของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
ชัดเจนในการให้ค าปรึกษาเพราะการให้ค าปรึกษาเพราะการให้ค าปรึกษาจะต้องตรงประเด็น มีหลักการ 
รวมทั้งการใช้วิธีคิดวิเคราะห์และการเสนอทางเลือกในการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจจะต้องมีเหตุผล พิสูจน์
ได้ สามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริงและได้ผลตรงตามที่หน่วยรับตรวจต้องการ อีกทั้งการให้ค าปรึกษาผู้
ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามข้ันตอนอย่างเคร่งครัด โดยใช้ข้อมูลจากทะเบียนคุมการขอรับค าปรึกษาในการ
จัดล าดับการให้บริการก่อน-หลัง และมีการรายงานผลการให้ค าปรึกษาผ่านทางเว็บไซต์ หากการขอค าปรึกษา
เป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งอาจส่งผลกระทบหรือผลเสียหายต่อส่วนราชการจะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นกระบวนการ
ภายใน1 วันท าการนับจากวันที่ได้รับการขอรับค าปรึกษาจากหน่วยรับตรวจ แต่หากเป็นเรื่องทั่วๆ ไปจะต้อง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นกระบวนการภายใน 3-5 วันท าการนับจากวันที่ได้รับการขอรับค าแนะน า/ ค าปรึกษา
จากหน่วยรับตรวจและหน่วยงานภายนอก 
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เรื่องยุ่งยาก/ซับซ้อน 

 
 
 

 หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

                 โทรศัพท์                                                                   ติดต่อด้วยตนเองพร้อม 
                                                                                                   เอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลที่
ได้รับ 

ให้ค าปรึกษา 
- ตรงตามความตอ้งการ 
- ตรงประเดน็ 
- ภายใต้กฎ ระเบียบของทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเปน็ระบบ 
- ไม่กอ่ให้เกิดความขัดแย้ง 
-ปฏิบัติได้จริง 
 

 

 

สอบถามย้อนกลับเพื่อให้
ได้ข้อมูลชัดเจน 

ความเข้าใจของ
ผู้รับค าปรึกษา 

ผู้รับค าปรึกษาเข้าใจ
ประเดน็ที่ปรกึษา 

ติดตามผลการให้ค าปรกึษา 

ชัดเจน 

ไม่ชัดเจน 

สอบถามความต้องการของ
ผู้รับค าปรึกษา 

ศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

 

ให้บริการได้ทนัท ี
ใช้เวลา 15-30 นาที หรอื
ขึ้นอยู่กับเจ้าของระเบียบ 

ให้ค าปรึกษา 
- ตรงตามความตอ้งการ 
- ตรงประเดน็ 
- ภายใต้กฎ ระเบียบของทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเปน็ระบบ 
- ไม่กอ่ให้เกิดความขัดแย้ง 
-ปฏิบัติได้จริง 
 

 

 

ผู้รับค าปรึกษาเข้าใจประเดน็ที่ปรกึษา/ ลง
ชื่อในทะเบียนให้ค าปรกึษา 

ติดตามผลการให้ค าปรกึษา 

ความเข้าใจของ
ผู้รับค าปรึกษา 

เรื่องปกต ิ

ไม่เข้าใจ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

******************************* 
ผู้ขอรับค าปรึกษา สามารถขอรับค าปรึกษา ได้  3 ช่องทาง ดังนี้ 
 
 
 
 
นางพรทิพย์      ภิญโญ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

  081-9664599 

นางสุภาวดี       วิลัย   นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

  088-5834484 

นางสาวนิตยา    พิมพ์พัฒ  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

  080-1616319 
 
 
 
 
 
ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการตอบข้อสงสัย ซักถาม ณ หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
 
 
 
 

 เว็บไซต์ https://www.ubn1.go.th/ 
 
 

 

ช่องทางการให้บริการงานให้ค าปรึกษา 

โทรศัพท ์
 

ส านักงาน 
 

Online 
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บรรณานุกรม 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของหน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 



 

รายชื่อคณะท างาน 
 
 

ที่ปรึกษา 
 นายถาวร   คูณิรัตน์  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
 
คณะท างาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

1. นางพรทิพย์     ภิญโญ  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
2. นางสุภาวดี      วิลัย   นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
3. นางสาวนิตยา   พิมพ์พัฒ  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

 
 



ตรวจสอบโปรง่ใส

ใสใ่จใหค้ ำปรกึษำ


