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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายในของกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการ
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ประสบการณ์ท่ีได้จากการตรวจสอบ มาตรฐานการตรวจสอบภายใน แนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส านักงานปลัดกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ
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ส่วนที่ 1 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 

ความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

 การด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA ) ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย  มีการด าเนินงานในหมวดที่  6 
การจัดการกระบวนการ  ได้ก าหนดให้ส่วนราชการมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุน ที่ส าคัญต่าง 
ๆ ดังนั้น ในสภาวะแวดล้อมปัจจุบันที่มีการปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลา  ทั้งนโยบาย ตลอดจนบุคลากร  ผู้รับผิดชอบ
งาน สิ่งหนึ่งที่จะท าให้คนรู้งานได้เร็วขึ้น และท างานทดแทนกันได้ เวลาที่ผู้รับผิดชอบไม่สามารถปฏิบัติงานได้  หรือ
มีการโยกย้ายสับเปลี่ยน  ก็สามารถท างานต่อเนื่องได้โดยรู้ว่าจะต้องท าอะไรก่อนหรือหลังและต้องท าอย่างไรบ้าง  
นั่นก็คือ “คู่มือการปฏิบัติงาน”  

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน  “กระบวนการตรวจสอบภายใน ” จึงจัดท าขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอนวิธีการ  กรอบ
ระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน      โดยกระบวนการ
ตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย  2 กระบวนการคือ  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และกระบวนการให้
ค าปรึกษา แนะน า 

 

นอกจากนี้ในแต่ละกระบวนการย่อยที่แสดงผังกระบวนการให้เห็นถึงขั้นตอน  วิธีการด าเนินงาน  ห้วง
ระยะเวลา  รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  ระบบติดตาม /ประเมินผล  ตลอดจนผู้รับผิดชอบและ
เอกสารอ้างอิงต่าง ๆ  ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวมและเส้นทางการปฏิบัติงานจากจุดเริ่มต้นถึงจุด
สุดท้ายของงานอย่างชัดเจน  

 

รายละเอียดทั้งหมดที่กล่าวมาได้เรียบเรียงไว้ใน  “คู่มือปฏิบัติงาน ” เล่มนี้ เพ่ือประโยชน์ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางด าเนินงาน  เรียนรู้ซึ่งกันและกัน  อีกท้ังยังท าให้สามารถท างานทดแทน
กันได้ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ รวมถึงเป็นข้อมูลในการติดตามงานของผู้บริหารด้วย 
 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 

 1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการตรวจสอบ
ภายในที่ชัดเจน ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินงานด้านการตรวจสอบภายในของผู้ปฏิบัติงาน        ให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

2.  เพ่ือทบทวนการด าเนินงานและน ามาปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนด้านการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการให้เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ 
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ขอบเขตในการจัดท าคู่มือ 
 การจัดท ากระบวนการตรวจสอบภายใน  มีเนื้อหาที่คลอบคลุม  2 กระบวนการ  ได้แก่ กระบวนการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และกระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า ซ่ึงทุกกระบวนการได้อธิบายรายละเอียดของ
การด าเนินงานแต่ละข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินงาน  ตลอดจนเอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้องกับ
การตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปตามมาตรฐานที่กรมบัญชีกลาง ก าหนด 
 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายในภาคราชการ เริ่มมีมาตั้งแต่ปี พ.ศ.  2505 โดยระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
พ.ศ. 2505  ได้ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งข้าราชการในหน่วยงาน 1 คนหรือหลายคนเป็นผู้ตรวจสอบ
ภายในรับผิดชอบในการตรวจสอบการเบิกจ่ายรวมทั้งการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายของเจ้าของงบประมาณ
นั้น  ๆ และตรวจสอบงานด้านอื่นตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเป็นการภายใน และรายงานผลการ
ตรวจสอบโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 

 พ.ศ. 2519 คณะรัฐมนตรีได้มีมติ  ก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกระทรวง ทบวง กรม และส่วน
ราชการที่เทียบเท่า รวมถึงจังหวัดทุกจังหวัดมีต าแหน่ง อัตราก าลังเพื่อท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการหรือของจังหวัดโดยเฉพาะ โดยให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่
กรณี และให้กระทรวงการคลังเป็นผู้รับผิดชอบในการฝึกอบรม              ต่อมาข้อก าหนดเกี่ยวกับงานตรวจสอบ
ภายในได้ถูกน าไปก าหนดไว้ในระเบียบการรับ -จ่าย การเก็บรักษา และการน าส่งเงินของส่วนราชการ พ.ศ. 2516 
และมีการแก้ไขปรับปรุงในปี พ.ศ. 2520 

 

 พ.ศ. 2531 – 2532 กระทรวงการคลังได้พิจารณาเห็นสมควรให้มีการส่งเสริม สนับสนุน และผลักดัน
ให้มีการตรวจสอบภายในที่เป็นระบบ ประกอบกับข้อก าหนดเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ในระเบียบการรับ-จ่าย 
การเก็บรักษา และการน าส่งเงินของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 ยังไม่ครอบคลุมถึงขอบเขต หน้าที่ความรับผิดชอบที่
แท้จริงของการตรวจสอบภายใน จึงได้ยกเลิกข้อก าหนดเกี่ยวกับ      การตรวจสอบภายในในระเบียบดังกล่าว และ
น ามาก าหนดเป็นระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย        การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2532  ได้มี
การปรับปรุงแก้ไขในปี พ.ศ. 2542  และใน ปัจจุบันกรมบัญชีกลางได้ออกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 18 ก.ย. 2551  
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ความเป็นมาของการตรวจสอบภายใน (ต่อ) 

กรมบัญชีกลางในฐานะที่เป็นหน่วยงานกลางที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก ากับดูแลและ
พัฒนาการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้ก าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยส าคัญ
ของผู้บริหารหน่วยงานในการติดตามและการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด รวมทั้งการเสนอแนะ
แนวทางหรือมาตรการที่จะท าให้ผลการด าเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายที่ก าหนด ซึ่ง
มาตรฐานการตรวจสอบฯ ที่ส่วนราชการใช้อยู่นั้นได้ก าหนดให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบ
ภายในระดับสากล ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการได้รับการยอมรับจากผู้บริหาร
และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง แต่เนื่องจากมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน ที่ก าหนดโดย
สถาบันผู้ตรวจสอบภายในของสหรัฐอเมริกา ( The Institute of Internal Auditors : IIA) ได้ด าเนินการปรับปรุง
และแก้ไขมาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบขึ้นใหม่ ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 
ดังนั้น กรมบัญชีกลางจึงได้ด าเนินการปรับปรุงมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการให้มีความสอดคล้องเช่นเดียวกัน รวมทั้งให้มีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมการปฏิบัติงานของ
ส่วนราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0408.2/ว366 ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2554 

 

 
ค าจ ากัดความ 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่าง เที่ยงธรรม
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือ เพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ ส่วนราชการให้ดีขึ้น    การตรวจสอบ
ภายในช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเปูาหมายที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

 

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือก าหนด
วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน ซึ่งกฎบัตรการตรวจสอบภายในต้อง
ประกอบด้วย สถานภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สายการรายงาน สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคลากร  และ
ทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

งานบริการให้ความเชื่อม่ัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อให้ได้มาซึ่ง
การประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการก ากับดูแล        การบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่าง ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของ
ข้อมูลทางการเงินการบัญชี เป็นต้น 

 

 งานบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดย
ลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วน
ราชการ โดยการปรับปรุงกระบวนการการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และ      การควบคุมของส่วนราชการ
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ให้ดีขึ้น เช่น การให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ 
ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น 

 

การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการระบุ ประเมิน จัดการ และควบคุมเหตุการณ์หรือ
สถานการณ์ท่ีไม่พึงประสงค์ท่ีอาจเกิดข้ึน เพ่ือให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าส่วนราชการสามารถบรรลุ
เปูาหมาย 

 

การควบคุม หมายถึง การกระท าใด ๆ ก็ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการ ฝุายบริหาร และ     กลุ่มบุคคล
ก าหนดให้มีข้ึนในการจัดการความเสี่ยง โดยการวางแผนงาน จัดองค์กรและก าหนดแนวทางในการด าเนินงานที่มี
ประสิทธิผลเพียงพอที่จะท าให้เกิดความเชื่อม่ันอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานสามารถบรรลุผลส าเร็จได้ตาม
เปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

 
 
 
 

ค าจ ากัดความ (ต่อ) 
 

การก ากับดูแล  หมายถึง กระบวนการด าเนินงาน เพ่ือก ากับดูแลและควบคุมให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปร่งใส และเป็นธรรม 

 

การสร้างคุณค่าเพิ่ม หมายถึง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเที่ยงธรรม ในอันที่จะเป็น
การการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยท าให้ส่วนราชการสามารถปรับปรุงการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพแลประสิทธิผลยิ่งขึ้น ซึ่งอาจด าเนินการในรูปแบบของการให้ค าปรึกษาแนะน า หรือ
การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรืออ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร เพ่ือให้การด าเนินงานของส่วนราชการสามารถบรรลุ
เปูาหมายตามที่วางไว้ 

 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ 

 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
 

กระดาษท าการ  (Working Papers) หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน  จัดท าขึ้นในระหว่าง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน  ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง  ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ  ขอบเขตการ
ตรวจสอบ  วิธีการตรวจสอบ  ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์  และผลสรุปของการตรวจสอบเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  

 สายการบังคับบัญชา 
1.  หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเป็นผู้บริหารสูงสุดของ กลุ่มตรวจสอบภายใน และมีสายบังคับบัญชาขึ้น

ตรงต่ออธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
2.  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี หัวหน้ากลุ่ม ตรวจสอบภายในเป็นผู้เสนอต่อ อธิบดีกรมกิจการ

เด็กและเยาวชน 
3.  หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน เป็นผู้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตรงต่อ อธิบดีกรมกิจการเด็กและ

เยาวชน 
4.  หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในมีอ านาจในการอนุญาตหรือให้ความเห็นในฐานะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับ

การลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของส านักนายกรัฐมนตรี และรับรองการใช้สิทธิขอรับเงินขอรับเงินสวัสดิการและ
ค่าตอบแทนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งใดท่ีก าหนดให้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการกอง หัวหน้า
กองหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 

 

 ประเภทและลักษณะงาน 
ประเภท ประกอบด้วยข้าราชการและพนักงานราชการ จ านวน 5 อัตรา แบ่งเป็น 

- หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน             จ านวน  1   อัตรา 
- นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ       จ านวน  2   อัตรา 
- เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                   จ านวน   1   อัตรา 
- นักวิชาการเงินและบัญชี                        จ านวน  1  อัตรา 

เป็นหน่วยงานที่ขึ้นตรงต่อ อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน  มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน และ    การเสนอ
ความเห็น 
 

 อ านาจหน้าที่ 
1.  ผู้ตรวจสอบภายในมีความเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่จะตรวจสอบ  และมิให้เป็น

กรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการ
ปฏิบัติงาน และการเสนอความเห็น 

2.  กลุ่มตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สินต่าง  ๆ รวมทั้ง
เข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารในเรื่องเก่ียวกับนโยบาย และการด าเนินงานของส่วนราชการเพ่ือรับทราบข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

3. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เสนอ อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและเผยแพรใ่ห้หน่วยรับตรวจทราบ 

4.  จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน และกรณีท่ีมีการประเมินการประกันคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายใน ให้ส่งส าเนาผลการประเมินให้กรมบัญชีกลางด้วย 

5.  ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานและคู่มือ/ แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในของกรมบัญชีกลาง กรณีท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 
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6.  เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อ อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน พิจารณาอนุมัติ ภายในเดือน
กันยายน  
 

 ความรับผิดชอบ 
กลุ่ม ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการและคณะกรรมการ

ตรวจสอบหรือคณะกรรมการอื่นใดท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน และให้ครอบคลุมถึงการตรวจสอบ วิเคราะห์ 
รวมทั้งการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของส่วน
ราชการ  ดังนี้ 

1.  ประเมินความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของ  หน่วยรับ
ตรวจ เสนอแนะการปรับปรุง การบริหารความเสี่ยง การควบคุม และก ากับดูแล 

2.  สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่
ทางราชการก าหนด เพื่อให้มั่นใจได้ว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามเปูาหมายวัตถุประสงค์ และ
สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ 

3.  สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงาน และการเงิน การคลัง 
4.  ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีความ

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
5.  ประเมินผลการด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การคลัง ของส่วนราชการ 
6.  วิเคราะห์ และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
7.  ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การปรับปรุง

แก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
8. ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารทุกระดับ หน่วยรับตรวจ และผู้ที่เก่ียวข้อง 
9.  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือ

คณะกรรมการอื่นที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการบรรลุเปูาหมาย
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  10.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก  อธิบดีกรม
กิจการเด็กและเยาวชน นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบประจ าปี และแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 
 

 ผู้เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

-  ผู้เกี่ยวข้องภายใน ได้แก่  ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน 
- ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  ได้แก่  หน่วยงานในสังกัด ผู้บริหารทุกระดับ 
- ผู้เกี่ยวข้องภายนอกส่วนราชการ  ได้แก่  กรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

คณะกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลภาคราชการ หน่วยตรวจสอบภายในกระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ 
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หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝุายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความส าเร็จ  คือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ใน   การบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพช่วยให้เกิด การสร้างคุณค่าเพ่ิม และความส าเร็จแก่องค์กร  ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ ผู้ตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้าน
การตรวจสอบภายใน  จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน  มีความรู้ในหลักการ  และ
วิธีการตรวจสอบ  รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  ทั้งจากหลักการ
สากลและตามท่ีก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เก่ียวข้องของทางราชการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถ
เลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 

 

 ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายในเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝุายบริหาร  และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้านการ

ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม  ทั้งในด้านการเงินและการ
บริหารงาน  เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายขององค์กร  โดยการเสนอรายงาน
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร  รวมทั้ง  การเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝุายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล  และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

1.  ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี  (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน  
(Transparency) ปูองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต  และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้การ
ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

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

3.  ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน(Efficiency and Effectiveness       of 
Performance) ขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านใน
การปฏิบัติงาน  จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก  รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา  ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย  เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานใน
การประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 

4.  เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ  ( Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ทรัพยากร
ขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

5.  ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร  ลด
โอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 

 
 
 



8  

 วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน  คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงในการท า

หน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์
ประเมิน ให้ค าปรึกษา  ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติ
หน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ผลการ
ด าเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อ      การตัดสินใจของผู้บริหาร  รวมถึงการ
สนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

 

 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
1.  การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศด้านการบัญชี  การเงิน  และ การ

ด าเนินงาน 
2.  การสอบทานให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย  แผน และวิธีปฏิบัติงานที่องค์กร

ก าหนดไว้ และควรแสดงผลกระทบส าคัญท่ีเกิดข้ึน 
3.  การสอบทานวิธีการปูองกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม  และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน

เหล่านั้นได ้
4.  การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5.  การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง  ๆ ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเปูาหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
6.  การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ

องค์กร 
 
 

 ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
ลักษณะการด าเนินงานของแต่ละองค์กรที่มีความหลากหลายแตกต่างกัน  ท าให้จ าเป็นต้องใช้    วิธี

ปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง  ๆ       ในองค์กร
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน  ระบบการควบคุมภายในความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ของข้อมูลทางบัญชีและการเงิน  การควบคุมดูแลและการใช้ทรัพยากร  การปฏิบัติตามระเบียบค าสั่ง  การ
ประเมินประสิทธิผล  ประสิทธิภาพและความประหยัดในการจัดการและ          การบริหารงานของผู้บริหารใน
องค์กร จากนั้นจึงรวบรวมข้อบกพร่องต่าง  ๆ ท ารายงานเสนอแนะ       ฝุายบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการแก้ไข
ปรับปรุง ต่อไป 

วัตถุประสงค์และเปูาหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน  หรือแต่ละกิจกรรมจะมีส่วนส าคัญในการ
ก าหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้กันโดยทั่วไปเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 

 
1.  การตรวจสอบทางการเงิน  (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูล

และตัวเลขต่าง  ๆ ทางการเงิน  การบัญชีและรายงานทางการเงิน  โดยครอบคลุมถึงการดูแลปูองกันทรัพย์สิน  และ
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง  ๆ ว่ามี    เพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่
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บันทึกในบัญชี  รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง  ๆ ถูกต้อง และสามารถ    สอบทานได้หรือเพียงพอที่จะปูองกัน
การรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได ้

 

2. การตรวจสอบการด าเนินงาน  (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย หรือหลักการ        ที่ก าหนด การ
ตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า  โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์
หรือเปูาหมาย  ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ  ความมีประสิทธิภาพของกิจ
กรรมการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในขององค์กรประกอบด้วย 

     2.1  ความมีประสิทธิภาพ  (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการใช้ทรัพยากรส าหรับ
แต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

     2.2  ความมีประสิทธิผล  (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน  และวิธีปฏิบัติงานซึ่งท าให้ผลที่เกิด
จากการด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กร 

     2.3  ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ  ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่ายฟุุมเฟือย  
ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้  โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เปูาหมาย 

 
 

3.  การตรวจสอบการบริหาร  (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน   ด้านต่าง ๆ 
ขององค์กร ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ  
การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน  รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง  ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับ ดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่อง
ความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

 

4.  การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด  (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบ      การ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตร ีที่เก่ียวข้องที่
ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กรการตรวจสอบประเภทนี้  อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็น
ส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

 

5.  การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ  (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์   ความถูกต้อง
และเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งระบบการเข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ
ภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ใน            การปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  
การตรวจสอบการด าเนินงาน  หรือการตรวจสอบ    การบริหาร  ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ใน
ระบบงานสารสนเทศนี้  เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การตรวจสอบประเภทนี้อาจ
จ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ  
ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความช านาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้  ซึ่งอาจท าเกิด
ความเสียหายแก่งานขององค์กรได้วัตถุประสงค์ท่ีส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบ
ถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
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6.  การตรวจสอบพิเศษ  (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมายจากฝุาย
บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริต  ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า  
จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึนซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อ
ค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการปูองกัน 

 
 
 

 ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุนผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ  จึงไม่ควรมี

อ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ  และต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของ       ผู้ตรวจสอบ ความเป็นอิสระมี
องค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 

1.  สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน  และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากฝุาย
บริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญยิ่งท่ีส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ  และคุณค่าของบริการที่             ผู้ตรวจสอบ
ภายในจะให้แก่ฝุายบริหาร  ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด  เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ใน
ขอบเขตที่กว้าง  และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ  ข้อเสนอแนะต่าง  ๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเพียงพอ 

การก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด  จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในมีอิสระในการ
ตรวจสอบ และท าให้สามารถเข้าถึงเอกสาร  หลักฐาน และทรัพยากรต่าง  ๆ รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 

2.  ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร          ใน
กิจกรรมที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ     ทั้งในการ
ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ ใด ๆ ขององค์กร 
หรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายในนับเป็นวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  โดยมีมาตรฐานสากลที่

ก าหนดโดยสถาบันวิชาชีพ  เรียกว่า สถาบันผู้ตรวจสอบภายใน  (The Institute of Internal Auditors ; IIA) ท า
หน้าที่ก ากับดูแลการตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ  ส านักงานใหญ่ตั้งที่รัฐฟลอริด้า  ประเทศสหรัฐอเมริกา  โดย
มีสมาชิก (Charter) จากประเทศต่าง  ๆ รวมทั้งประเทศไทย  ทั้งนี้ ในภาคราชการไทย  กระทรวงการคลัง  โดย
กรมบัญชีกลางซึ่งเป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายในได้ก าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จริยธรรม เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลัก  ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
ประกอบด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุป ดังนี้ 
 

 

1.  มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
     1) การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ  

     หน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์  อ านาจหน้าที่  และความรับผิดชอบของงาน
ตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิง  และเป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานที่ส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน  โดยให้มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในดังกล่าวให้
หน่วยงานภายในของส่วนราชการทราบทั่วกัน 

2) การก าหนดถึงความเป็นอิสระ และความเท่ียงธรรม 
     การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ควรมีความเป็นอิสระ  และผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าที่

ด้วยความเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริต และมีจริยธรรม 
3) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้

ประกอบวิชาชีพ 
4) การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  
     หัวหน้าหน่วย งานตรวจสอบภายในควรปรับปรุง  และรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบ

ภายใน โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก  ๆ ด้าน และติดตามดูแลประสิทธิภาพ  ของงาน
อย่างต่อเนื่อง 

 

2.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยกล่าวถึงประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 
1)  การบริหารงานตรวจสอบภายใน  
     หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน  ควรบริหารงานตรวจสอบภายในให้เกิดสัมฤทธิ์ผลมี

ประสิทธิภาพ เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการ 
2)  ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
     การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง

กระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบและ
ระเบียบ เพื่อให้การด าเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้นและเพ่ิมคุณค่า
ให้กับส่วนราชการ 

 
3)  การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  รวมทั้งก าหนด

วัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร 
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4) การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน

ที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้
มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่าง
มีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 

5) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล  โดยรายงานดังกล่าวประกอบด้วย  

วัตถุประสงค์ขอบเขต  การสรุปผลการตรวจสอบ  ความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ  และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขท่ี
สามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง  ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุมสร้างสรรค์และรวดเร็ว  รวมทั้งควร
เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 

6) การติดตามผล 
     หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรก าหนด และรักษา ระบบการติดตามผลว่าได้มีการน า

ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
7) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝุายบริหาร 
     กรณีท่ี หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน มีความเห็นว่า ความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝุายบริหาร

ยอมรับนั้น อาจจะไม่อยู่ในระดับที่ส่วนราชการสามารถยอมรับได้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรหารือกับ
ผู้บริหารระดับสูง หากยังไม่สามารถหาข้อยุติได้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาหาข้อยุติต่อไป  
 

 จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน  ให้ได้รับการยกย่องและยอมรับจากบุคคล

ทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลัก
ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง ในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความขยันหมั่นเพียร และความรับผิดชอบ 
2. การรักษาความลับ ในเรื่องของการเคารพต่อสิทธิแห่งข้อมูลที่ได้รับทราบ 
3. ความเที่ยงธรรม  ในเรื่องของการไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด  ๆ ในอันที่จะท าให้มี

ผลกระทบต่อความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในหน้าที่  ในเรื่องของความรู้  ทักษะและประสบการณ์ในงานที่ท าปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
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 คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน 
นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  

(ส านักงาน ก.พ.) ผู้ตรวจสอบภายในที่ดีจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ในวิชาชีพ  และความรู้ในสาขาวิชาอ่ืนซึ่งจ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และต้องมีคุณสมบัติส่วนตัวที่จ าเป็นและเหมาะสม ดังนี้ 

1.  มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เช่น         การบัญชี 
เศรษฐศาสตร์กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งจากภายใน 
และภายนอกองค์กร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.  มีความรู ้ความช านาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการตรวจสอบต่าง ๆ ที่
จ าเป็นในการตรวจสอบภายใน 

3.  มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหาร  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่การวางแผนงาน      การจัดท า
และการบริหารงบประมาณ 

4.  มีความสามารถในการสื่อสาร  การท าความเข้าใจในเรื่องต่าง  ๆ การวิเคราะห์  การประเมินผล  การ
เขียนรายงาน 

5.  มีความเชื่อม่ันในตนเอง มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กรและเพ่ือนร่วมงาน 
6.  มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีวางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ  ยึดมั่นในอุดมการณ์หลักการที่ถูกต้อง     กล้าแสดง

ความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์และประเมินจากการตรวจสอบ 
7.  มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน 
8.  มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถท่ีจะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง    เที่ยงธรรม 
9.  เป็นผู้มีวิสัยทัศน์  มองการณ์ไกล  ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และมอง

ปัญหาด้วยสายตาเยี่ยงผู้บริหาร 
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ส่วนที่ 2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   (Internal Audit Process) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

 
 
 

 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

 

 
 

การวางแผนตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตรวจสอบ 

การจัดท ารายงาน และ
การติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

 
กระดาษ 

    ท าการ 

การส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ  ทั้งนี้ ขั้นตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ส าคัญ ประกอบด้วย  

1. การวางแผนตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

 
 

1.  การวางแผนตรวจสอบ 
 

การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด           ด้วย
วัตถุประสงค์อะไร  ที่หน่วยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร  โดยใช้ทรัพยากร      ที่มีอยู่คือ 
บุคลากร  งบประมาณ  และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม  การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตราก าลังที่ก าหนด  

การวางแผนตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหาสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
   เรื่องท่ี 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 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 แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นโดย

ท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ  จ านวนหน่วยรับตรวจ  ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง  
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการสอบ
ทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 

แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในให้เดินไปในแนวทางที่ได้ก าหนดไว้  แผนการตรวจสอบจะก าหนดวัตถุประสงค์  เปูาหมาย และขอบเขตการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างกว้าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต่อไป ทั้งนี ้แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 
2 ระดับ ได้แก่ 
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ก.  แผนการตรวจสอบระยะยาว  
     เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา  3 – 5 ปี   และ

แผนฯ ต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในควรก าหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบให้สอดคล้องกับเปูาหมายและนโยบายของส่วนราชการ   
และประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

     - หน่วยรับตรวจ  หมายถึง หน่วยงานต่าง  ๆ ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ           ส่วน
ราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ 

     - เรื่องท่ีจะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน /โครงการ ที่จะตรวจสอบภายในแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว 

     - ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่
ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

     - จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและจ านวนวันที่จะใช้ในการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบระยะยาวอาจมีการปรับปรุงแก้ไขตามความจ าเป็นและเหมาะสม   
 
 

ข.  แผนการตรวจสอบประจ าปี  
     เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา  1 ปี และแผนการตรวจสอบประจ าปี ประกอบด้วย

สาระส าคัญ ดังนี้ 
     1)  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
          ควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจนว่าจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงเรื่อง

อะไรบ้าง เพ่ือจะได้ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้  เช่น เพ่ือให้แน่ใจว่าการด าเนินงานของ
งาน/โครงการต่าง ๆ มีประสิทธิผล  ประสิทธิภาพและประหยัด  มีการบริหารจัดการที่ดี  การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  นโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนด  
รวมทั้งการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา 

     2)  ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 ควรก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ทราบว่าจะด าเนินการตรวจสอบใน
หน่วยรับตรวจใดและเรื่องใดท่ีจะตรวจสอบบ้าง  เมื่อไร ความถี่ในการตรวจสอบ  ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ
แต่ละเรื่อง และจ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง  ขอบเขตการปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดให้สอดคล้องกับ
แผนการตรวจสอบประจ าปีดังกล่าวอาจมีการปรับเปลี่ยนได้หากสภาพแวดล้อมต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงไป 

     3)  ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 รายชื่อบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ในฐานะผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด หากมีการแบ่งเป็น      สาย
ตรวจควรระบุรายชื่อผู้ตรวจสอบภายในแยกตามสายตรวจด้วย  
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     4) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 งบประมาณท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งปี ซึ่งจะได้จากงบประมาณที่ได้ก าหนดไว้
แล้วในแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่อาจปรับเปลี่ยนได้หากขอบเขตการปฏิบัติงานและสภาพแวดล้อมต่าง ๆ มี
การเปลี่ยนแปลง 

 

1.2  การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อ  1.1 เสร็จเรียบร้อยแล้ว  

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามแผนการ
ตรวจสอบที่วางไว้  โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อน     การตรวจสอบ  ฉะนั้นแผนการ
ปฏิบัติงาน จึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบ  ได้จัดท าขึ้น
ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด  ที่หน่วยรับตรวจใด      ด้วยวัตถุประสงค์  ขอบเขตการตรวจสอบ  และวิธีการ
ตรวจสอบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 
 เรื่องท่ี 2 ขั้นตอนของการวางแผนการตรวจสอบ 

เพ่ือให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรด าเนินการตามล าดับ
ขั้นตอน ดังนี้ 

   2.1  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
   2.2  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
   2.3  การประเมินความเสี่ยง 
   2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 
   2.5  การวางแผนการปฏิบัติงาน 

 

2.1  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
     การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้  และท า        ความเข้าใจ

เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด  รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงานและ
ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ  ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะ
ด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ 

     ผู้ตรวจสอบภายในควรส ารวจข้อมูลเบื้องต้นทุกครั้งก่อนด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปีหรือใน
ขั้นตอนถัดไปหากพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  โดยอาจศึกษาข้อมูลต่าง  ๆ จากแผนภูมิการจัดแบ่ง
ส่วนงาน นโยบาย เปูาหมาย วัตถุประสงค์ระเบียบปฏิบัติขององค์กร  และท า      ความเข้าใจเกี่ยวกับแผนกลยุทธ์
แผนการปฏิบัติงาน และคู่มือการปฏิบัติงาน การให้ได้มาซึ่งข้อมูลดังกล่าวเพ่ิมข้ึน  ผู้ตรวจสอบภายในอาจใช้วิธีการ
ประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ  สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  
สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง  หากเป็นการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับงานท่ีเคยมีการตรวจสอบมาก่อนแล้ว  ผู้
ตรวจสอบภายในควรศึกษาข้อมูลจากกระดาษท าการและรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งก่อนประกอบด้วย 
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2.2  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
     ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัดให้มีข้ึนตาม

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 โดยพิจารณา
ถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวและ
สามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควรมีความรู้เกี่ยวกับการ
ควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ     5 องค์ประกอบ คือ 

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

ของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้น าไปปฏิบัติตามที่ก าหนด  
และผลงานบรรลุตามเปูาหมายขององค์กร  การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้หลายประเภท  เช่น การ
ประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม  ประเมินผลตามองค์ประกอบการควบคุมภายใน  ประเมินผลตาม
กิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน  หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง  การประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมโดยรวมของ
องค์กร เป็นต้น โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน  จะเลือกประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง  โดย
ก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจ าเป็น ทั้งนี้ในการประเมินผลระบบการควบคุมภายในไม่ว่าจะ
ด าเนินการในประเภทใดก็ตามจะประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ๆ ดังนี้ 

1)  การเลือกเรื่องหรือสิ่งที่จะประเมิน เช่น การเลือกว่าจะประเมินทั้งระบบ  หรือจะประเมินเฉพาะ
วัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งของระบบการควบคุมภายในที่เกี่ยวข้อง  หรือจะประเมินเฉพาะองค์ประกอบด้าน
ใดด้านหนึ่ง 

2)  การท าความเข้าใจโครงสร้างของระบบการควบคุมภายใน  ผู้ตรวจสอบภายในควรท าความ
เข้าใจโครงสร้าง รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงค์ที่ต้องการจากระบบการควบคุมภายใน 

3)  การทดสอบการมีอยู่จริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายใน          ในขั้นตอน
นี้ผู้ตรวจสอบภายในต้องหาหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติจริงในปัจจุบันว่ามีวิธีการอย่างไร ยังคงเหมือนหรือแตกต่าง
กับรูปแบบ  โครงสร้าง  หรือองค์ประกอบของการควบคุมที่ก าหนดไว้อย่างไร  โดยอาจใช้การสอบถามและ
สังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง 

4)  การประเมินประสิทธิผล เป็นการประเมินโดยการวิเคราะห์ให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายใน
ที่มีอยู่และใช้จริงนั้น ได้สร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลในความส าเร็จตามเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด
ไว้หรือไม ่

5)  การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาว่าระบบการควบคุมภายในที่
มีอยู่นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด  มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่องหรือมีความเสี่ยงที่จะท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์หรือเปูาหมายที่ก าหนดไว้  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสมต่อไป  รวมทั้ง
ช่วยในการก าหนดขอบเขต  วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ  ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
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และงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ  ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา  อัตราก าลังและงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

 

2.3  การประเมินความเสี่ยง (Risk Asessment) 
เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององค์กรโดยทั่วไปมักจะแบ่งลงตามหน่วยงานและกิจกรรม ดังนั้น  

การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือกิจกรรม ที่ควรด าเนินการตรวจสอบในแต่ละ
ปีได้อย่างครบถ้วน  และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายใน    ที่มีอยู่  อันได้แก่  อัตราก าลัง 
งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจ าเป็นต้องน าแนวทางการประเมินความเสี่ยงมา
ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดข้ึนและเป็น
ผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร         ซึ่งหากพิจารณาแล้วเหน็ว่ามีความส าคัญในระดบัสงูก็
ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรก ๆ  

ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงานหรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองค์กรก็ได้ตามความ
เหมาะสมกับศักยภาพของตน  ทั้งนี้ไม่ว่าจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบด้วย        3 ขั้นตอนหลัก ๆ 
คือ 

1)  การระบุปัจจัยเสี่ยง  เป็นการค้นหาถึงสถานการณ์หรือสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงขึ้น
ภายในองค์กร  โดยผู้ตรวจสอบภายในอาจพิจารณาข้อมูลที่ได้จากการส ารวจเบื้องต้นจากสภาพแวดล้อมทั่วไปท้ัง
ภายในและภายนอกขององค์กร  และน ามาแยกเป็นประเภทของข้อมูลที่เก่ียวกับด้านกลยุทธ์  ด้านการด าเนินงาน  
ด้านความรู้ ด้านการเงิน  และด้านกฎหมาย  ระเบียบ เช่น ปัจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการปฏิบัติงาน  ปัจจัย
เสี่ยงเก่ียวกับกระบวนการและวิธีการด าเนินงาน ปัจจัยเสี่ยงเรื่องการจัดการฐานข้อมูล เป็นต้น 

2)  การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายในองค์กรว่า
เป็นเรื่องใดในระดับหน่วยงานหรือกิจกรรมแล้ว  ก็ให้ท าการวิเคราะห์ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอย่างไรต่อ
องค์กรและมีโอกาสหรือความถ่ีที่จะเกิดมากน้อยเพียงใด  โดยอาจก าหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเสี่ยงที่พบเป็น  3 
ระดับ ได้แก่ สูง กลาง ต่ า และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย  เช่น ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน ระดับ
ต่ า = 1 คะแนน หรืออาจก าหนดเป็น  5 ระดับ เช่น สูงมาก สูงปานกลาง  ต่ า ต่ ามาก เพ่ือให้ได้คะแนนที่สามารถ
วิเคราะห์ความเสี่ยงได้ละเอียดเพิ่มมากขึ้นก็ย่อมได้ 

ทั้งนี้การวิเคราะห์ความเสี่ยงนี้  ผลกระทบที่เกิดอาจเทียบกับจ านวนเงินที่ต้องเสียไปจากการ
ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  หรือการระบุผลกระทบเป็นปริมาณหรือตัวเลข  เช่น การจัดท าแผนก่อสร้างถนน
ไม่มีการส ารวจข้อมูลอย่างเพียงพอ  ท าให้มีอุปสรรคในขั้นตอนการด าเนินงาน  เสียค่าใช้จ่ายในการส ารวจเพิ่มเติม  
ซึ่งเมื่อวิเคราะห์ร่วมกับความถี่ท่ีจะเกิด  และจากการเก็บข้อมูลสถิติแล้วพบว่าเกิดข้ึนเป็นประจ าทุกปีจ านวนเงิน
ค่าใช้จ่ายที่เสียไปในแต่ละครั้งตั้งแต่  500,000 – 100,000 บาท ดังนั้น อาจก าหนดว่าปัจจัยเสี่ยงในเรื่องนี้หากอยู่
ในความเสี่ยงระดับสูง  = 3 คะแนน อยู่ในเกณฑ์ 500,000 บาท หากเป็นความเสี่ยงระดับปานกลาง  = 2 คะแนน 
จะอยู่ในเกณฑ์น้อยกว่า  500,000 ไม่ต่ ากว่า  100,000 และเป็นความเสี่ยงต่ า  = 1 คะแนน ในเกณฑ์ตั้งแต่  
100,000 บาทลงไป  

ขั้นตอนสุดท้ายของการวิเคราะห์  ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปในภาพรวมของส่วนราชการว่าแต่ละ
หน่วยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยด้วยคะแนนเท่าใดบ้าง 
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3)  จัดล าดับความเสี่ยง  เมื่อผู้ตรวจสอบภายในทราบแล้วว่าในแต่ละหน่วยงาน  หรือกิจกรรม
ตามท่ีเลือกประเมิน  มีคะแนนความเสี่ยงเท่าใดแล้ว  ให้น ามาจัดเรียงล าดับจากคะแนนมากสุดไปหาน้อยสุดเพื่อใช้
ในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจ าปีต่อไป  

 

2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 
จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง  ผู้ตรวจสอบภายในจะ

สามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบ ฯ ในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด  โดยน าล าดับความเสี่ยงจากการ
ประเมินความเสี่ยงในขั้นตอนที่  2.3 มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง  เพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความ
เสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวางแผนการตรวจสอบ โดยไล่เรียงความเสี่ยงตามล าดับที่ค านวณได้ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดแผนการตรวจสอบประจ าปี  (ตัวอย่างแผนการตรวจสอบประจ าปี 
ตามภาคผนวก 1) ดังนี้ 

1)  ก าหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ  เพ่ือจะได้วางแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

2)  ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ  เรื่องท่ีตรวจ  ความถี่ในการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจ านวนคน / วัน 

3)  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
4)  ก าหนดงบประมาณท่ีใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยระบุงบประมาณท่ีจะใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ

ทั้งป ีโดยแยกรายการให้ชัดเจน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 
ข้อควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ  ควรต้องพิจารณาว่าผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้

ความสามารถ  และความช านาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น  ๆ เพียงพอหรือไม่  มิฉะนั้นจะเกิดความ
เสี่ยงในการปฏิบัติงานที่เกิดจากตัวของผู้ตรวจสอบ  ซึ่งอาจจะท าให้แผนการตรวจสอบไม่ประสบความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ 

 
2.5  การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี  ในการวางแผนการปฏิบัติงาน    ยังต้องอาศัยข้อมูล
จากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง  เพ่ือให้
การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ  การวางแผนการ
ปฏิบัติงานควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น            โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม
ตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา  และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน  ทั้งนี้ 
การวางแผนการปฏิบัติงานมีข้ันตอนด าเนินการ ดังนี้ 

1)  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
2)  การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
3)  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
4)  การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
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1)  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
     ในการวางแผนการปฏิบัติงาน  ซึ่งผู้ตรวจสอบควรท าการส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม  เช่น ประชุม

หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอกท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง
กับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ  วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่ส ารวจได้  จัดท าแผนภาพ  (Flow chart) การปฏิบัติงาน  
เป็นต้น และในกรณีท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานก็ควรต้องประเมินความ
เสี่ยงในระดับกิจกรรม  เพ่ือหาข้อมูล  หลักฐานเพิ่มเติม  ที่จะก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใดควร
ตรวจสอบในรายละเอียดเพื่อจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์  ขอบเขต  และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบใน
รายละเอียดต่อไป 

2)  การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
     ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่อง  หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้  

เพ่ือให้ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว  ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้างในการก าหนด
วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน  ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ  
ๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการควบคุม 

3)  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
     การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเป็นการก าหนดเพื่อให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็น

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

4)  การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
     แนวทางการปฏิบัติงาน  หมายถึง  การก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่             ผู้

ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร  ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในรายละเอียดว่า ในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้างวัตถุประสงค์อะไร  ที่หน่วยรับ
ตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด  ซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียด
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยจัดท ารายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด  
(ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงานตามภาคผนวก ก.) 

 

แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม  ควรประกอบด้วย
สาระส าคัญ ดังนี้ 

1)  เรื่องและหน่วยรับตรวจ  ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใดและ  ณ 
หน่วยรับตรวจใดบ้าง 

2)  วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  ควรก าหนดเพื่อให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบประเด็น
ข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

3)  ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะท าการ
ทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

4)  แนวทางการปฏิบัติงาน  ควรก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้
ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล  การวิเคราะห์  การประเมินผล  และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับ
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ระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม   อันจะช่วยให้การตรวจสอบได้
หลักฐานครบถ้วน และเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

5)  ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
เรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 

6)  สรุปผลการตรวจสอบ  เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบที่
ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการท่ีใช้บันทึกผลการตรวจสอบ  เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหากระดาษ
ท าการ นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่       ที่ตรวจสอบหรือสอบทานไว้ด้วย  
เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  งานขั้นต่อไปของ   ผู้
ตรวจสอบภายในที่จะต้องพิจารณาก่อนเข้าท าการตรวจสอบตามข้ันตอนและวิธีการที่ได้ก าหนดไว้ตามแผนการ
ปฏิบัติงาน คือ กระดาษท าการท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้เพื่อบันทึก
ข้อมูล ข้อตรวจพบต่าง  ๆ ในระหว่างการปฏิบัติงานนั้น  ๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขข้อบกพร่องต่อไป  

 
 เรื่องท่ี 3 การเสนอและการอนุมัติแผน 

เมื่อหัวหน้าหน่วย งานตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้เสนอแผนการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปีและควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานถ้าหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในพบว่า  
มีสิ่งหนึ่งสิ่งใดท่ีท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน         การตรวจสอบได้  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่  และเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง
ด้วย เมื่อผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในเสร็จเรียบร้อย  ควรเสนอแผน      การปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วย งานตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ
ก่อนที่จะด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

 

2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ  สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์
และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง  ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย  แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
   เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
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 เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตาราง       การ

ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม และท าความตกลงกับหน่วยรับตรวจ
ในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ  ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ใน           การตรวจสอบ  การ
ด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1  การแจ้งผู้รับตรวจ  หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในควรติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ใน
การตรวจสอบ 

1.2  การคัดเลือกทีมตรวจสอบ  เป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ
ของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงานของ   ผู้ตรวจสอบภายใน 

1.3  การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ  เพ่ือให้ทีมตรวจสอบได้รับทราบถึง
วัตถุประสงค์และระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม  งบประมาณและค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการตรวจสอบรายละเอียด
การเดินทางและกระดาษท าการที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ 

1.4  หัวหน้าทีมตรวจสอบ  ในการปฏิบัติงานตรวจสอบควรก าหนดให้หนึ่งในทีมผู้ตรวจสอบภายในเป็น
หัวหน้าทีมเพ่ือท าหน้าที่เพ่ิมเติม ดังนี้ 

     1)  สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ  โดยจัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ  และแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างการตรวจสอบ 

     2)  จัดท าตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ก ากับดูแลการตรวจสอบของผู้ร่วมทีมให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

     3)  แก้ไขเพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบเพื่อให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่
เปลี่ยนแปลงไป 

1.5  การเตรียมการเบื้องต้น  เมื่อได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใด            ผู้
ตรวจสอบภายในควรเตรียมการในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ 

     1)  สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว  เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ  เช่น กระดาษ     ท าการ 
รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

     2)  ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน  เพ่ือให้ทราบถึงโครงการต่าง  ๆ ปัญหา แผนงานและ
วัตถุประสงค์โดยรวม 

     3)  ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
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 เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ  ระหว่างทีมตรวจสอบกับ
ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง  หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม  อธิบายวัตถุประสงค์รายละเอียดของ
ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรด าเนินการ ดังนี้ 

   2.1  การมอบหมายงานตรวจสอบ  
   2.2  วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
   2.3  การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน   
   2.4  การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
   2.5  การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
   2.6  การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
 

2.1  การมอบหมายงานตรวจสอบ  
     หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนัด  ความรู้ ความ

ช านาญ รวมทั้ง ควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความช านาญและประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน  และ
ไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 

 

2.2  วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
     ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
     (1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์อักษร  และ

ไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
     (2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
     (3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ  เอกสาร และสินทรัพย์  ทั้งนี้รวมถึงการสอบทาน

ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
     (4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
     (5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
 

2.3  การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน   
     หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีมอย่างละเอียดสม่ าเสมอ  เพ่ือให้

แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้  พร้อม
ทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

 

2.4  การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
     ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้า  มาใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ  แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้
ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการ          ซึ่งหัวหน้าทีม
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
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2.5  การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
     หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  เพ่ือให้สอดคล้องกับ

สภาพที่เปลี่ยนไป  โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ  ทั้งนี้ 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในทุกครั้ง 

 

2.6  การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
     การประชุมปิดงานตรวจสอบ  จะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดท าสรุปผล

สิ่งที่ตรวจพบ  หรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วย
ผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุมเรื่องต่าง ๆ ที่น าเข้ามา
เป็นวาระการประชุม ดังนี้ 

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

 เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว  หัวหน้าทีมตรวจสอบ  ควรสอบทานให้

แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้  นอกจากนี้
หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่ง
ที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน  โดย
ประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
   3.1  การรวบรวมหลักฐาน 
   3.2  การรวบรวมกระดาษท าการ 
   3.3  การสรุปผลการตรวจสอบ 
 

3.1  การรวบรวมหลักฐาน 
     หลักฐานการตรวจสอบ  (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง  ๆ ที่ผู้ตรวจ

สอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง  ๆ ในการรวบรวมข้ึนระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึง  หลักฐานที่
ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจ
พบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใด  คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ  
4 ประการ คือ ความเพียงพอ  (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้  (Competency) ความเกี่ยวข้อง  
(Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 

ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง ข้อมูลจริงที่รวบรวมได้และจ านวนข้อมูลมีความ
เพียงพอที่จะท าให้สามารถยืนยัน  หรือให้ข้อสรุปได้อย่างถูกต้อง  สมเหตุสมผล  ท าให้ทุกคนสรุปความเห็นได้อย่าง
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เดียวกัน การพิจารณาว่าจ านวนเพียงพอหรือไม่นั้นต้องพิจารณาว่าหลักฐานนั้นเป็นหลักฐานทางตรงหรือหลักฐาน
ทางอ้อม ในกรณีที่เป็นหลักฐานทางตรง ซึ่งได้แก่หลักฐานที่ยืนยันได้ชัดเจนแน่นอนท าให้ทุกคนหมดความสงสัยได้  
มีหลักฐานเพียงชิ้นเดียวก็เพียงพอ  ถ้าเป็นหลักฐานทางอ้อม       ซึ่งได้แก่ หลักฐานแวดล้อมท่ีมาเสริมความมั่นใจ
และความน่าจะเป็น ดังนั้น หลักฐานทางอ้อมอาจจะต้องมีจ านวนมากหรือหลายประเภท 

 
ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ของหลักฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ได้มาจากแหล่งที่เชื่อถือได้และโดยใช้

เทคนิควิธีการตรวจสอบที่ดีที่สุด เช่น 
   -  ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐานที่

ได้มาจากภายในหน่วยรับตรวจ 
 
   -  ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่ดี  น่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน      ที่ได้มา

จากระบบควบคุมภายในที่มีจุดอ่อน 
   -  การสังเกตการณ์  การค านวณ และวิธีการอ่ืนได้โดยตัวผู้ตรวจสอบเองน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูล

หลักฐานที่ได้มาจากการปฏิบัติงานของผู้อื่น 
   -  ต้นฉบับของข้อมูลหลักฐานน่าเชื่อถือมากกว่าภาพถ่ายส าเนาหรือร่าง 
   -  ข้อมูลจากความเห็นของผู้เชี่ยวชาญและผู้ประกอบวิชาชีพ  มีความน่าเชื่อถือกว่าความเห็นของ

บุคคลธรรมดา 
ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน  หมายถึง หลักฐานที่มีความเก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  มี

ความสัมพันธ์กับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ 
ความมีประโยชน์ของหลักฐาน  หมายถึง หลักฐานที่ช่วยในการควบคุมและตัดสินใจของผู้บริหาร  

เพ่ือให้ส่วนราชการประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  เช่น ความทันเวลา (Timeliness) ในการใช้
ประโยชน์ และความมีสาระ (Materiality) ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ 

 

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

เพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ  ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการ
ตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห ์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผล
การปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การวางแผน  การตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบการ
รวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงานผล  การปฏิบัติงาน จ าเป็นต้องจัดท ากระดาษท าการเพื่ออ านวย
ความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้ผลที่ได้จากการตรวจสอบและหลักเกณฑ์
ในการสรุปผลการตรวจสอบ และ    ยังเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ในการสอบทาน ทบทวน
งานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือ
ประโยชน์ใน     การอ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไป และการอ้างอิงกับบุคคลภายนอก 
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     วัตถุประสงค์ของกระดาษท าการ 
     หลักเกณฑ์ในการจัดท ากระดาษท าการยังไม่มีการก าหนดให้เป็นรูปแบบใดแบบหนึ่งโดยเฉพาะ  และ

ยังไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวหรือมีสูตรส าเร็จว่าต้องจัดท าในรูปแบบใดและอย่างไร  ผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องใช้ความรู้
ความช านาญและดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น  ๆ ควรจัดท ากระดาษ   ท าการอย่างไรโดยยึดถือหลัก
ที่ว่า  กระดาษท าการนั้นสามารถช่วยให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในใช้ทบทวน   การปฏิบั ติงานตรวจสอบที่
ด าเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดี  และสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้ท าตามแผนการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่
เพียงใด 

 

     ประเภทของกระดาษท าการ ประกอบด้วย 
     1)  กระดาษท าการท่ีผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง  เช่น กระดาษท าการท่ีใช้บันทึกแผนการ

ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษท าการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  กระดาษท าการ
บันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง  กระดาษท าการสรุปประเด็นข้อตรวจพบ  กระดาษท าการในการ
ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

     2)  กระดาษท าการท่ีจัดท าโดยหน่วยรับตรวจ  เช่น ส าเนาเอกสาร  หรือส าเนารายละเอียดประกอบ
บัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นต้น 

     3)  กระดาษท าการท่ีผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก  เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด
แบบสอบถาม และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น 

     ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้ส าเนาเอกสารหรือเอกสารอื่น  ๆ ที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจหรือได้รับ
จากบุคคลภายนอกเป็นส่วนหนึ่งของกระดาษท าการ  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องตรวจสอบ    ความถูกต้องของ
กระดาษท าการประเภทนี้  เช่นเดียวกับกระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง  (ตัวอย่างกระดาษท าการ
ภาคผนวก 5) 

 

     ลักษณะของกระดาษท าการที่ดี ควรประกอบด้วยลักษณะ ดังนี้ 
     1)  ความถูกต้องและสมบูรณ์เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง  รวมทั้งได้ใช้วิธีการ

ตรวจสอบอื่นจนแน่ใจว่าถูกต้องเชื่อถือได้  พร้อมทั้งมีกระดาษท าการตามขั้นตอนต่าง  ๆ และ ใช้อ้างอิงได้อย่าง
สมบูรณ์ 

     2)  ความชัดเจนและเข้าใจง่าย  ตั้งแต่การระบุวัตถุประสงค์วิธีการตรวจสอบที่ใช้  และล าดับผลการ
ตรวจสอบที่ได้ถ้อยค าที่ใช้ควรเลือกใช้ถ้อยค าที่เข้าใจง่าย มีค าอธิบายความอย่างกะทัดรัดและได้ใจความ 

     3)  ความเรียบร้อยและอ่านง่ายเป็นรูปแบบเดียวกัน  กระดาษท าการแต่ละแผ่นควรจัดท า  ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย เขียนตามล าดับจากบนลงล่าง  จากซ้ายไปขวา  ด้วยลายมือ และการลงนามที่   อ่านง่าย จัดเรียง
กระดาษท าการแต่ละแผ่นให้ง่ายต่อการสอบทาน การจัดท ากระดาษท าการควรท าในรูปแบบเดียวกัน 

     4)  ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค ์ กระดาษท าการควรให้ข้อมูลที่ตรงกับวัตถุประสงค์ของการ
จัดท าและตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบและเป็นประโยชน์ในการอ้างอิง ไม่ควร  มีรายละเอียดเกินความ
จ าเป็น  สรุปขั้นตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบที่ส าคัญ  และผลสรุปของ  การตรวจสอบ  และต้อง
ประหยัดเวลาในการจัดท าในระหว่างการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผล การตรวจสอบงานแต่ละส่วนเมื่อ
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เสร็จสิ้นการตรวจสอบ โดยการสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการที่ได้ จัดท าผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาอย่าง
รอบคอบและสรุปเฉพาะสิ่งที่เป็นสาระส าคัญเท่านั้น 

 

     ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการ อาจท าได้หลายรูปแบบ คือ 
     1)  การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบ เป็นการสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็น ส่วน ๆ โดย

ระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  ขอบเขตการตรวจสอบ  สิ่งที่ตรวจพบ  สรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายใน รวมทั้ง สิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 

     2)  การสรุปแบบสถิติ เป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบรายการ การ
สรุปควรจัดท าเป็นขั้น  ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม  กล่าวคือ ข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบน้อย
ลดหลั่นกันลงไปตามล าดับ 

     3)  การสรุปผลการประชุม  เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้
ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วย และสิ่งที่ไม่เห็นด้วย  พร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุวันที่  
เวลา ที่มีการประชุม 

     4)  การสรุปตามแนวการตรวจสอบ  เป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายใน
ตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 

     5)  การสรุปข้อบกพร่อง  เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน หรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ได้ตรวจพบ 

 

     การจัดเก็บกระดาษท าการ 
     โดยปกติกระดาษท าการที่ท าข้ึนในการตรวจสอบงวดหนึ่ง  จะจัดเก็บไว้ในแฟูม  แยกเป็น   2 ประเภท 

คือ 
     1)  แฟูมปัจจุบัน (Current File) ใช้กับกระดาษท าการท่ีท าข้ึนในงวดการตรวจสอบงวดนั้น  หรือครั้ง

นั้นโดยเฉพาะ และจะไม่มีส่วนสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบงวดต่อไป  เช่น กระดาษท าการตรวจนับเงินสด  
ฯลฯ 

     2)  แฟูมถาวร (Permanent File) ใช้กับกระดาษท าการท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวด    อ่ืน ๆ ที่มี
ความส าคัญที่ต้องใช้อ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อ ๆ ไป เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนภูมิการจัดแบ่ง
ส่วนงาน ฯลฯ 

 
 
 

3.3  การสรุปผลการตรวจสอบ 
     การสรุปผลการตรวจสอบ  เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงานผลการ

ปฏิบัติงานหลังจากท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบ  เรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ  หรือเป็นเรื่องท่ีเห็นว่า
จ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐาน
ต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่า
มีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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     สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) หมายถึง ข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่ได้ระหว่าง
การตรวจสอบผลการด าเนินงาน  ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  ข้อตรวจพบที่ควรแก่การรายงานให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ ควรมีลักษณะดังนี้ 

     1) มีความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน  โดยอาจเป็นข้อตรวจพบทั้งด้านดีและด้านข้อบกพร่องข้อ
ตรวจพบด้านดีควรรายงานเพื่อส่งเสริมขวัญก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติดีและเป็นตัวอย่างกับหน่วยงานอื่น ส่วนข้อตรวจพบ
ด้านบกพร่อง ปัญหาที่รายงานควรเป็นปัญหาส าคัญ มีผลกระทบต่อผลส าเร็จของงานอย่างมีสาระส าคัญ 

     2)  มีหลักฐานชัดเจนและรับฟังได้  ผลสรุปดั งกล่าวอาจได้มาจากข้อเท็จจริงที่มีหลั กฐานถูกต้อง  
เชื่อถือได้ และบางส่วนอาจได้มาจากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม โดยการใช้ดุลยพินิจของ       ผู้ประกอบวิชาชีพ 

     ในการสรุปผลการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบโดยต้อง
ชี้ให้เห็นข้อเท็จจริงว่าผู้ตรวจสอบภายในพบอะไร  สภาพที่เกิดเป็นอย่างไร  (Statement of Condition) สิ่งที่ตรวจ
พบต่างจากข้อก าหนด  กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร  (Audit Criteria)    สิ่งที่ตรวจพบมีผลอย่างไรบ้าง  
(Effect) ท าไมจึงเกิดขึ้นได้  (Cause) และจะแก้ไขได้อย่างไร  องค์ประกอบของข้อตรวจพบ  ประกอบด้วย  5 
องค์ประกอบ ได้แก่ 

     1.  สภาพที่เกิดจริง  (Condition) ได้แก่สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการสังเกตการณ์
การสอบถามพนักงานผู้ปฏิบัติวิเคราะห์ทดสอบ และสอบทาน โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 

     2.  เกณฑ์การตรวจสอบ  (Criteria) ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ  โดยอาจก าหนดจาก
กฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี 

     3.  ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยง  หรือผลเสียหายที่จะเกิดจากปัญหานั้น  
โดยควรระบุในเชิงปริมาณ  จ านวนความเสียหาย  จ านวนวันที่ล่าช้า  การระบุผลกระทบที่ชัดเจนมีสาระส าคัญ  ๆ 
เป็นปัจจัยส าคัญท่ีท าให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เก่ียวข้อง 

     4.  สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุมภายใน
ที่ไม่ด ีหรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ที่หน่วยงานก าหนด 

 
     5.  ข้อเสนอแนะ  (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบเสนอข้ึน    โดยอาจ

เสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อเสนอแนะนั้น
มีคุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรท าในลักษณะสร้างสรรค์ และค านึงถึงต้นทุนและผลประโยชน์
ที่จะได้รับว่าคุ้มค่าท่ีจะปฏิบัติ 
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3.  การจัดท ารายงานและติดตามผล 
3.1  การจัดท ารายงาน 
     การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต  วิธี

ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ
และการควบคุม  รวมทั้งเรื่องอ่ืน  ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ  พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง  เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

     การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ  จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ
เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด  ลักษณะของรายงานที่
ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญ  ข้อตรวจพบเป็นเรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริง  
ข้อเสนอแนะหรือ ข้อแนะน าเป็นประโยชน์ และสามารถปฏิบัติได้ 

 

     ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
     ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง  ข้อความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว  

เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ  และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว  การอ้างอิง
ทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง  การรายงานสิ่งใด
ก็ย่อมหมายความว่าสิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้วว่าเป็นสิ่งที่ตรงตามข้อเท็จจริง 

     ชัดเจน  (Clarity) หมายถึง  ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของ             ผู้
ตรวจสอบ หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน  โดยไม่ต้องมีการตีความ
หรืออธิบายเพิ่มเติม 

     กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด  ข้อความ ค าพูดที่ฟุุมเฟือย  หรือ  สิ่งที่ไม่ใช่
สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

     ทันกาล  (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม  ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ์ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ  ควรรายงานในขณะและเวลาใด  เพราะผู้บริหารต้อง
น าสิ่งที่เสนอในรายงานไปด าเนินการต่อมิใช่เก็บรายงานไว้เป็นจดหมายเหตุเพ่ือการศึกษาทางประวัติศาสตร์ 

     สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของผู้
ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง  ๆ       ที่ต้องการให้
ปรับปรุง  ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะน าและข้อเสนอแนะ  และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไข
ปรับปรุง การวิจารณ์ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะ  หรือการวิจารณ์โดยปราศจากการเสนอแนะข้อยุติที่
ชอบด้วยเหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่ควรกระท า 

     จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ      โดยการใช้
รูปแบบถ้อยค าและศิลปะของภาษา  ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะน าที่ผู้
ตรวจสอบเสนอในรายงาน  โดยชี้ให้เห็นปัญหา  ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อ ส่วนราชการ ไม่ต าหนิโดยไม่มี
ข้อแนะน าในเชิงสร้างสรรค์ ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนหากไม่แก้ไข 
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     รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ  และความต้องการของฝุาย

บริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี ้ 
     1)  การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report)  
        เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่ง

งานใดแล้วเสร็จ  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ  เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ
เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 

     2)  การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
2.1   )  การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ  ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน

เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันที    ที่ตรวจพบเพราะ
หากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

   2.2)  การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ  เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและ    มีการ
น าเสนอด้วยวาจาประกอบนอกจากนี้ การรายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า หรือผลการ
ตรวจสอบโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ  หรือขอ
ความคิดเห็นเพ่ิมเติม หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค  เช่น ผู้รับตรวจไม่ให้ความ
ร่วมมือหรือไม่ให้เอกสารบางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 

 

รายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยท่ัวไปประกอบด้วยสาระส าคัญ  
ดังนี้ 

1)  บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดท าบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ
น าเสนอผู้บริหาร  เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้น  ๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหา
ของรายงานทั้งหมด  แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น  ผลกระทบที่มีต่อองค์กร  และข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ 

2)  บทน า (Introduction) คือ ส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด  เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้  หรือเป็น     การ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 

3)  วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเปูาหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน  เพ่ือให้ผู้อ่านรายงานติดตาม
ประเด็นได้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 

4)  ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบมีมากน้อย
เพียงใด มีข้อจ ากัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอการตรวจสอบไว้ก่อนพร้อม
เหตุผลประกอบ 

5)  สิ่งที่ตรวจพบ  (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข  วิธีการด าเนินการแก้ไข  รวมทั้งความเห็นของผู้รับการ
ตรวจ 
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6)  ข้อเสนอแนะ  (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ
ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ  เพ่ือสั่งการแก้ไข  ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์และสามารถ
น าไปปฏิบัติได ้

7)  ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุน
เพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 

8)  เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผลดังนั้น 
รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด  ข้อมูลใดที่จ าเป็นต้องอ้างถึง  แต่เป็นข้อมูลยาว  หรือมีรายละเอียดมากควรแสดง
เป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนท าให้รายงานไม่น่าสนใจ 

 

3.2 การติดตามผล (Follow Up) 
     การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ซึ่งถือได้ว่าเป็น

ขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ  เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ
และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องที่พบได้รับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว  ผู้
ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ  ได้สั่งการหรือไม่ประการใด  และหากสั่งการแล้ว  หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับ
การแก้ไขอย่างเหมาะสม  หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร  และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป  ทั้งนี้
ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ
เสียหายขึ้นในอนาคต 

 
 

     แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
     1)  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตาม

ผล พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     2)  ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ

ตรวจสอบในปีปัจจุบัน  การก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผล  ควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับการ
ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 

     3)  ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล  ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนั้น  ๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่  ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริงหรือไม ่

     4)  ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่อง จาก
หน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพื่อให้สามารถด าเนินการต่อไป
ได ้

     5)  ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน า
วิธีการแก้ไขปัญหา จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง  ๆ และก าหนดมาตรการปูองกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่
จะเกิดขึ้นในอนาคต 
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     6)  ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล  และเวลาในการด าเนินงานของฝุายบริหารหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหา
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 3 

กระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า (Consulting Services) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าปรึกษา 

ติดต่อด้วยตนเอง 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ที่ครบถ้วน 
 

โทรศัพท์ 

ข้อมูลที่ได้รับ 

ชัดเจน สอบถามย้อนกลับเพื่อ 
ให้ได้ข้อมูลที่ชัดเจน 

ชัดเจน 

ให้ค าปรึกษา 
- ตรงความต้องการ 
- ตรงประเด็น 
- ภายใต้กฎ ระเบียบของทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 
- ปฏิบัติได้จริง 

ความเข้าใจ 
ของผู้รับค าปรึกษา 

 

ไม่เข้าใจ 

ศึกษาและ 
วิเคราะห์ข้อมูล 

ให้บริการได้ทันที ใช้เวลา 15 – 30 นาที 
หรือขึ้นอยู่กับประสาน

เจ้าของระเบียบ 

เรื่องปกติ เรื่องยุ่งยาก ซับซ้อน 

ให้ค าปรึกษา 
- ตรงความต้องการ 
- ตรงประเด็น 
- ภายใต้กฎ ระเบียบของทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 
- ปฏิบัติได้จริง 

ความเข้าใจ 
ของผู้รับค าปรึกษา 

ไม่เข้าใจ 

ไม่ชัดเจน 
หาความต้องการของผู้รับค าปรึกษา 

ผู้รับค าปรึกษาเข้าใจ 

ผู้รับค าปรึกษาลงลายมือช่ือใน 
ทะเบียนการให้ค าปรึกษา แนะน า 

ผู้รับค าปรึกษาเข้าใจ 

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา 

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา 
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งานบริการให้ค าปรึกษา 

การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท า
ข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ โดยการปรับปรุงกระบวนการการ
ก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการให้ดีข้ึน เช่น การให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่อง
ความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ใน     การปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็น
ต้น 
 

 ขั้นตอนการให้บริการ 
     1.  กล่าวค าทักทาย 

- ทักทายอย่างสุภาพทันที ด้วยภาษาบริการ 
- สร้างความประทับใจครั้งแรก (First Impression) 

2.  ท าความเข้าใจสถานการณ์นั้น 
- ใช้ทักษะการฟังอย่างมีประสิทธิภาพ 
- ใช้ทักษะการถามเพ่ือค้นหาความต้องการของผู้รับบริการ  

3.  บริการได้ตรงหรือมากกว่าความต้องการ 
- ถ้าเป็นเรื่องปกติก็ให้บริการได้ทันที 
- ถ้าไม่ใช่ต้องร่วมกันก าหนดแนวทางปฏิบัติให้ชัดเจน 
- หาโอกาสบริการให้เกินความคาดหมายของลูกค้า 

4.  ย้ าความพอใจของลูกค้า 
- ถามค าถามเพ่ือตรวจสอบความพอใจ 
- รับปากติดตามผลตามความเหมาะสม 
- กล่าวขอบคุณผู้รับบริการ 
 

 คุณลักษณะของผู้ให้ค าปรึกษา 
- สร้างสรรค ์
- แก้ปัญหา 
- มีข้อมูลรองรับ 
- ช่างสังเกต 
- เชื่อมันในตนเอง 
- เข้าใจปัญหาทางการบริหาร 
- โน้มน้าว 
- มีมนุษย์สัมพันธ์ 
- ทักษะการสัมภาษณ์ 
- ใฝุเรียนรู้ 
- วิเคราะห 
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 ลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ 
- ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 
- ตรงประเด็น 
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
- เป็นไปได้ 
 

 พฤติกรรมของท่ีปรึกษาที่พึงประสงค์ 
- มีกริยามารยาทดี 
- รับผิดชอบในค าปรึกษาที่ให้ไว้ 
- ไม่คุยโวโอ้อวด 
- ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
- ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
- เก็บความลับ 
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ส่วนที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 กระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า 

 

 

 

 

 

 
 



38  

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1.  

 
 

7 วัน - ศึกษา ท าความเข้าใจข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับงานท่ีจะตรวจสอบ 

- มีแบบสอบถาม 
การควบคุมภายใน 

 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

2.  
 
 

 
 
 

7 วัน 

- ประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน 

- มีแบบสอบถามการ
ควบคุมภายในที่ส านัก/
กอง/กลุ่มฯ กรอกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว 

 “…………”   

3. 
 
 

 - ศึกษาและรวบรวมข้อมูล 
- ระบุปัจจัยเสี่ยง 
- วิเคราะห์ความเสี่ยง 
- จัดดับความเสี่ยง 

- มีกระดาษท าการ
ประเมินความเสี่ยงก่อน
การวางแผน 

 “…………”   

4.  
 
 

30 วัน - ก าหนดวัตถุประสงค์ใน
กิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ 
- ก าหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- ก าหนดผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ 
- ก าหนดงบประมาณ 
ที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

- มีแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี 

 หน.กตส.   

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5.  

 
 

30 วัน - ก าหนดประเด็นการ
ตรวจสอบ 
- ก าหนดวัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน 
- ก าหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน 
- ก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

- มีแผนการปฏิบัติงาน   หน.กตส 
และ

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

6.  
 
 
 

 - ท าหนังสือแจ้งก าหนดการ
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
ประชุมเปิดตรวจร่วมกับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องของหน่วยรับตรวจ 

- หนังสือแจ้งก าหนดการ
ตรวจสบ 

 “…………”   

7.   
 
 
 

  - มอบหมายงานตรวจสอบ 
- ก าหนดวิธีการตรวจสอบ
และเทคนิคการตรวจสอบ 
- หัวหน้าทีมตรวจสอบ 

- สรุปผลการปิดตรวจ  “…………”   

 

 

 

 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

  ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ผู้ร่วมทีมอย่างสม่ าเสมอ 
- น าแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมาใช้ 

     

8. 
 
 
 

  - รวบรวมหลักฐาน 
- รวบรวมกระดาษท าการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 
- ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
- ประชุมปิดตรวจ 

- กระดาษท าการ 
 
 

 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน/ 
หน่วยรับ

ตรวจ 

- แบบฟอร์มการ
ปิดตรวจ 

 

9. 
 
 
 
 

  - รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และ
ผลการตรวจสอบทุกขั้นตอน 
สรุปข้อตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงที่ส าคัญและการ
ควบคุม ผลกระทบ 
ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบ ได้รับการ
พิจารณาจากผู้บริหาร 

 หน.กตส. 
และ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
10.  30 วัน - ติดตามผลการปฏิบัติงาน

ตามข้อเสนอแนะ 
- สอบทานการปฏิบัติงาน 
จากเอกสาร หลักฐาน 
สังเกตการณ์ สัมภาษณ์ หรือ
สอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ารายงานผลการตรวจ
ติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์
อักษร เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณา 
 

- รายงานผลการตรวจ
ติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ 

 หน.กตส.
และ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การติดตามผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

15 – 30 
นาท ี

(หากเป็น
เรื่องปกติ
สามารถ

ให้บริการได้
ทันที แต่

หากเรื่องมี 
ความยุ่งยาก 

ซับซ้อน 
อาจจะต้อง
ประสาน/

สอบถามไป
ยังเจ้าของ
ระเบียบฯ 

ซึ่งจะใช้เวลา
มากกว่าที่
ก าหนด) 

 

- รับฟังข้อมูล/ข้อเท็จจริง 
และประเด็นปัญหาที่ 
ผู้ขอรับค าปรึกษามาขอ 
รับบริการ  
- กรณีมาติดต่อด้วยตนเอง
ต้องมีเอกสาร/หลักฐาน 
ที่ครบถ้วน 

- ข้อมูล/ข้อเท็จจริง  
และประเด็นปัญหา  
ที่ผู้รับค าปรึกษามาขอ 
รับบริการต้องครบถ้วน 
และเป็นจริง 
 
 

 หน.กตส. 
และเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ
ภายใน 

  

2.  
 

3.  
 
 
 
 
 

- สื่อสารกับผู้รับค าปรึกษา
เพ่ือหาความต้องการ 
 

- ความต้องการของผู้รับ
ค าปรึกษาที่ชัดเจน 

   

4.  
 
 
 
 

- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล
ที่มาขอรับค าปรึกษาจาก
เอกสาร/หลักฐานที่ผู้รับ
ค าปรึกษาจัดเตรียมมา  
- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล
จากระเบียบที่ทางราชการ
ก าหนดมาให้ค าปรึกษา 
แนะน า 
 

- ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง    
ศึกษาและ 

วิเคราะห์ข้อมูล 

รับค าปรึกษา 

ทางโทรศัพท์ หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง 

หาความต้องการของ 
ผู้รับค าปรึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ให้ค าปรึกษา แนะน า ค าปรึกษา แนะน า 
ที่ให้บริการต้อง 
- ตรงความต้องการ 
- ตรงประเด็น 
- ภายใต้กฎ ระเบียบ 
ของทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเป็น
ระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความ
ขัดแย้ง 
- ปฏิบัติได้จริง 

 หน.กตส. 
และเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ
ภายใน 

  

6.  
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้รับค าปรึกษาพิจารณา 
ว่าตนเองมีความเข้าใจกับ
ค าปรึกษา แนะน า 
ที่ได้รับหรือไม่ หากไม่เข้าใจ
ต้องย้อนไปสอบถาม 
ผู้ให้ค าปรึกษาเพ่ือความ
เข้าใจอีกครั้ง 

- ความเข้าใจที่ถูกต้อง
ตรงกันระหว่างผู้ให้
ค าปรึกษาและผู้รับ
ค าปรึกษา 
 
 
 
 

 ผู้รับค าปรึกษา 
 

  

 

 

 

 

ความเข้าใจ 
ของผู้รับ
ค าปรึกษา 

ให้ค าปรึกษา 
- ตรงความต้องการ 
- ตรงประเด็น 
- ภายใต้กฎ ระเบียบของ 
ทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 
- ปฏิบัติได้จริง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7.  

 
 
 
 
 
 

 - ผู้ขอรับค าปรึกษา แนะน า  
ลงลายมือชื่อในทะเบียนฯ 
เพ่ือยืนยันค าปรึกษา แนะน า  
ว่าถูกต้อง ตรงกัน 

- ค าปรึกษา แนะน า  
ที่น าไปปฏิบัติอยู่ภายใต้
กฎ ระเบียบของทาง
ราชการ 
 

 หน.กตส. 
และเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ
ภายใน 

ทะเบียนการ
ให้ค าปรึกษา 

แนะน า 
 

 

8.  
 
 
 

- ผู้รับค าปรึกษาได้รับ
ค าปรึกษา แนะน า 
ที่ตรงตามความต้องการ 

- ได้รับค าปรึกษา แนะน า
ที่ตรงตามความต้องการ 
และน าไปปฏิบัติตรง
ตามท่ีแนะน าภายใต้กฎ 
ระเบียบของทางราชการ 
 

 ผู้รับค าปรึกษา 
 

  

9.  
 
 
 

- ผู้ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ติดตามผลการให้ค าปรึกษา
แนะน า 
ว่าได้น าไปปฏิบัติถูกต้อง
หรือไม่ และบันทึกใน
แบบฟอร์มที่ก าหนด   
กรณีมีนัยส าคัญ 

- สามารถน าไปปฏิบัติ  
ได้จริง ภายใต้กฎ 
ระเบียบของทางราชการ 
 

ติดตามโดย 
การประสาน
ภายในกับผู้รับ
ค าปรึกษา   
และหรือ 
กลุ่มงานคลัง, 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

หน.กตส. 
และเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ
ภายใน 

  

 

ผู้รับค าปรึกษาลงลายมือชื่อ 
ในทะเบียนการให้ค าปรึกษา 

แนะน า 

 ครั้งที.่.................ติดตามผลการให้ค าปรึกษา 

ผู้รับค าปรึกษาเข้าใจ 
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ส่วนที่ 5 

การวิเคราะห์ความเสี่ยงและการควบคุม  

 การวิเคราะห์ความเสี่ยงของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

1. การส ารวจ 
ข้อมูลเบื้องต้น 

เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบเรียนรู้ 
และท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานของหน่วยงานที่จะต้อง
ท าการตรวจสอบ
รายละเอียด 

 ซึ่งอาจเกิดข้ึนจาก
เจตนาหรือไม่เจตนา 

- การเข้าชี้แจงเพ่ือให้
หน่วยรับตรวจทราบ
ถึงวัตถุประสงค์ และ
เจตนารมย์ของการ
ตรวจสอบเพื่อให้ได้
ข้อมูลครบถ้วน 

2. การประเมินผล 
ระบบการควบคุม 
ภายใน 

เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม
และความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายใน 

- บางกิจกรรม/
งาน/โครงการ 
มิได้ประเมิน
ความเสี่ยง และ
หรือไม่
ครอบคลุม 
 

- ผู้รับผิดชอบไม่ให้
ความส าคัญ  
- ผู้รับผิดชอบไม่มี
ความเข้าใจในระบบ
การควบคุมภายใน 
 

- การให้ข้อเสนอแนะ
ในรายงานผล 
การตรวจสอบ 
- แจ้ง กพร. เพ่ือ
พัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความเข้าใจใน
เรื่องการควบคุม
ภายใน 

3. การประเมิน 
ความเสี่ยง 

เพ่ือประเมินความเสี่ยงของ
งานตามภารกิจหลักและ
ภารกิจสนับสนุนในภาพรวม
ขององค์กร เพ่ือให้ทราบว่า
ภารกิจดังกล่าวมีความใน
เรื่องใด และส่งผลกระทบ
ต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์
ขององค์กรเพื่อวิเคราะห์
และจัดล าดับความเสี่ยงใน
การพิจารณาวางแผน 
การตรวจสอบภายในเพื่อ 

- การประเมิน
ความเสี่ยงเพ่ือ
จัดล าดับความ
เสี่ยงอาจ 
คาดเคลื่อน 
ซึ่งส่งผลต่อการ
วิเคราะห์ข้อมูล
ผิดพลาด 

- ข้อมูลที่น ามาประเมิน
ความเสี่ยงไม่เพียงพอ/ 
ไม่เป็นปัจจุบัน/ไม่
ถูกต้อง/ล่าช้า  
 

- ติดตาม ประสานขอ
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 
- ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลก่อน
น ามาประเมินความ
เสี่ยง 
- หาข้อมูลจากหลาย
ช่องทาง 
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กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

 พิจารณาถึงความเสี่ยงหรือ
ความน่าจะเป็นที่อาจเกิดข้ึน
และเป็นผลท าให้การท างาน
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของ
องค์กร และเพ่ือวางแผนการ
ตรวจสอบ 

   

4. การวางแผน 
การตรวจสอบ 

เพ่ือวางแผนการด าเนินงาน
ตรวจสอบประจ าปีตาม
มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 

- แผนการ
ตรวจสอบไม่
ครอบคลุม  
อาจมากหรือ
น้อยเกินไป 
ส่งผลให้การ
ด าเนินงานไม่
เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด 

- บุคลากรไม่เพียงพอ 
- นโยบาย มติ ครม. 
ที่ก าหนดให้ตรวจสอบ
เรื่องพิเศษแทรกโดย
มิได้ก าหนดไว้ในแผน 
- นโยบายหัวหน้าส่วน
ราชการที่มอบหมาย
พิเศษ 

- ปรับแผนการ
ตรวจสอบ 

5. การวางแผน 
การปฏิบัติงาน 

เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- ไม่สามารถ
ด าเนินการ 
ตามแผนการ
ปฏิบัติงานที่
ก าหนด 

- มีการปรับรูปแบบ 
หรือขั้นตอน หรือ
วิธีการตรวจสอบ 

- ปรับแผนการ
ปฏิบัติงาน 

6. ก่อนเริ่มปฏิบัติ 
งานตรวจสอบ 

เพ่ือตรวจสอบ สอบทาน 
และรวบรวมหลักฐานเพ่ือ
วิเคราะห์และประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไป
ตามนโยบาย แผนงาน 
ระเบียบปฏิบัติขององค์กร 
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- การ
ด าเนินการ
ตรวจสอบล่าช้า
กว่าระยะเวลาที่
ก าหนดในแผน 
- กระดาษท า
การที่ใช้บันทึก
ระหว่างการ 

- ผู้รับผิดชอบติด
ราชการ ท าให้ไม่
สามารถสอบถามข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ 
- ได้รับข้อมูลในเรื่องท่ี
จะตรวจสอบไม่
ครบถ้วน 
 

- ใช้เทคนิคการ
ตรวจสอบให้
เหมาะสมกับแต่ละ
สถานการณ์ 

7. ระหว่างปฏิบัติ 
งานตรวจสอบ 
8. การปฏิบัติเมื่อ 
เสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบ 
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กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

 พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้
จากการตรวจสอบและ
ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร
เพ่ือประกอบการตัดสินใจใน
การบริหารงาน 

ตรวจสอบอาจ
คลาดเคลื่อน
จากความเป็น
จริง 

- ผู้รับผิดชอบไม่ให้
ความร่วมมือ หรือ
ปกปิด  
 

 

9. รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึง
วัตถุประสงค์ ชอบเขต  
วิธีปฏิบัติงานและผลการ
ตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุก
ขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่
ตรวจพบ ประเด็นความ
เสี่ยงที่ส าคัญและการ
ควบคุม เรื่องอ่ืน ๆ ที่
ผู้บริหารควรทราบ 
พร้อมข้อเสนอแนะ 
 

- รายงานผล
การตรวจสอบ
อาจไม่น่าเชื่อถือ 

- การปิดตรวจเพื่อ
ยืนยันหรือทักท้วง
รายงานผลการ
ตรวจสอบระหว่าง
หน่วยรับตรวจกับ
ผู้ตรวจสอบภายใน 

10. การติดตามผล เพ่ือให้ทราบว่าข้อเสนอแนะ
ในรายงานผลการตรวจสอบ
ได้ถูกน า ไปปฏิบัติ ปรับปรุง 
หรือแก้ไขการด าเนินงานได้
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อเสนอแนะ
บางข้ออาจ
ด าเนินการล่าช้า 

- เนื่องจากปัจจัย
ภายนอกที่ส่งผลให้ไม่
สามารถด าเนินการได้
ทันที 

- ให้ข้อแนะน า
เพ่ิมเติมเพ่ือให้ 
สามารถด าเนินการ 
ได้อย่างรวดเร็ว 
- ท าหนังสือรายงาน
ผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะเพ่ือให้
หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาต่อไป 
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 การวิเคราะห์ความเสี่ยงของกระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า 

กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

1. รับค าปรึกษา 
 

เพ่ือรับฟังข้อมูล/ข้อเท็จจริง 
และประเด็นปัญหาที่ 
ผู้รับค าปรึกษามาขอ 
รับบริการ  
 

- ข้อมูลที่ได้รับ
ไม่เป็นจริง 
หรือไม่ถูกต้อง 

- ผู้รับค าปรึกษา
เบี่ยงเบนประเด็น  
หรือต้องการให้ 
ผู้ให้ค าปรึกษาตอบให้
ตรงกับความต้องการ
แต่ไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
- ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- การซักถาม และ
หรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติมเพ่ือความ
ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ทางโทรศัพท์
หรือติดต่อด้วย
ตนเอง 
 
3. หาความต้องการ
ของผู้รับค าปรึกษา 

เพ่ือให้ค าปรึกษาที่ตรงกับ
ความต้องการของผู้รับ
ค าปรึกษา 

- ผู้ให้ค าปรึกษา 
อาจให้
ค าปรึกษา 
ไม่ตรงตาม 
ความต้องการ 
 

4. ศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

เพ่ือศึกษาข้อมูลที่มาขอรับ
ค าปรึกษาเพ่ือให้ค าปรึกษา
ได้อย่างถูกต้อง 

- ผู้ให้ค าปรึกษา
อาจวิเคราะห์
ข้อมูลผิดพลาด 
 

5. ให้ค าปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า  
ทีต่รงความต้องการ ภายใต้
กฎ ระเบียบของทางราชการ 
และปฏิบัติได้จริง 

- ไม่ตรงความ
ต้องการ  
- ผู้ให้ค าปรึกษา
อาจให้
ค าปรึกษา
คลาดเคลื่อน 

- ผู้รับค าปรึกษา 
บางรายต้องการให้ 
ผู้ให้ค าปรึกษาตอบ 
ให้ตรงกับความ
ต้องการแต่ไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบ 
- ระเบียบของ 
ทางราชการ 
มีการปรับเปลี่ยน 
 
 
 

- ติดตามระเบียบชอง
ทางราชการอย่าง
สม่ าเสมอ 
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กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

6. ความเข้าใจของ
ผู้รับค าปรึกษา 

เพ่ือยืนยันว่ามีความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกับท่ีให้
ค าปรึกษา แนะน า  
 
 
 
 

- - 
 

- 
 

7. ผู้รับค าปรึกษา
ลงลายมือชื่อใน
ทะเบียนการให้
ค าปรึกษาแนะน า 

- กลุ่ม
ตรวจสอบ
ภายในให้
ค าปรึกษาใน
ประเด็นหนึ่งแต่
ผู้รับค าปรึกษา
ไปอ้างกับ
หน่วยงานอื่นว่า
ได้รับค าปรึกษา
จากกลุ่ม
ตรวจสอบ
ภายใน ในอีก
ประเด็นหนึ่ง 
- ไม่สามารถ
จัดท า
แบบฟอร์ม 
การขอรับ
ค าปรึกษา 
แนะน า 
(กรณีมี
นัยส าคัญ) ได้
ทุกค าปรึกษา 

- มีภารกิจอ่ืนในขณะ
ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ส่งผลให้ไม่สามารถ
กรอกแบบฟอร์มการ
ขอรับค าปรึกษา 
แนะน า 

- เพ่ิมการให้
ค าปรึกษา แนะน า
ผ่านทาง Line และ
Facebook   
- ก าหนดให้ 
ผู้รับค าปรึกษาที่มา
ติดต่อด้วยตนเอง  
ลงลายมือชื่อใน 
ทะเบียนการให้
ค าปรึกษา แนะน า 
เพ่ือยืนยันความ
เข้าใจตรงกันในเรื่อง
ที่มาขอรับค าปรึกษา 
และบันทึกภาพ
ระหว่างการให้
ค าปรึกษา แนะน า 
เป็นหลักฐาน 
- เผยแพร่ค าปรึกษา 
แนะน าที่ถาม-ตอบ
เป็นประจ าผ่านระบบ
อินทราเน็ตของส่วน
ราชการ 

8. ผู้รับค าปรึกษา
เข้าใจ 

9. ติดตามผล 
การให้ค าปรึกษา 

เพ่ือให้ทราบว่าค าปรึกษา 
ได้ถูกน าไปใช้และปฏิบัติได้
จริง 
 
 

- ผู้รับค าปรึกษา 
บางรายไม่น าไป
ปฏิบัติ 

- ไม่ตรงกับความ
ต้องการ 
(เนื่องจากความ
ต้องการไม่ถูกต้อง 
ตามระเบียบ) 

- ติดตามโดยการ
ประสานภายในกับ
ผู้รับค าปรึกษาและ
หรือกลุ่มงานคลัง,  
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่ 6 

 

แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติที่อาจเกิดขึ้นกับกระบวนการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อแผนงาน วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลงาน กิจกรรมหลัก ผู้รับผิดชอบ 
วิธีการ 

และแนวทาง 
การติดตามผล 

แผนรองรับสถานการณ์
ฉุกเฉินจากภัยพิบัติที่อาจ
เกิดขึ้นกับกระบวนการ
ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการดูแลรักษา
ประสิทธิภาพการด าเนินงาน 
2.  เพ่ือลดความเสียหายที่เกิดแก่
กระบวนการตรวจสอบภายใน 
3.  เพ่ือเตรียมความพร้อมรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินที่อาจจะเกิดขึ้น 
กับกระบวนการตรวจสอบภายใน 
4.  เพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกัน
ระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติในการ 
ด าเนินงานตามกระบวนการ 
 
 
 

- จ านวนครั้ง 
ที่ไม่สามารถ
ด าเนินการตาม
กระบวนการ
ตรวจสอบ
ภายในตาม
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี 

1.  ปรับแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี 
2.  ขอสนับสนุนบุคลากรเพ่ิม 
3.  ขอความร่วมมือจากเครือข่าย
ภาครัฐ/ภาคเอกชน 
4.  ขอสนับสนุนงบประมาณ 
5.  ขอสนับสนุนวัสดุ อุปกรณ์
เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

หัวหน้า 
กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบภายใน 
- สรุปรายงานผล 
การตรวจสอบภายใน 
จ านวน 3 ครั้ง 
ในปีงบประมาณ  

 


