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คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการตรวจสอบภายใน ไดรวบรวมเนื้อหาสาระ การตรวจสอบ
ภายในจากตําราทางวิชาการ และเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายในของภารัฐแลวนํามาประยุกตใชกับกลุม
ตรวจสอบภายใน กรมการจัดหางาน ซ่ึงเนื้อหาของคูมือจะเริ่มตนจากหลักการท่ัวไปเก่ียวกับตรวจสอบภายใน 
เพ่ือใหความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับความหมาย ความสําคัญ ประโยชน และวัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน 
ประเภทของการตรวจสอบภายใน รวมถึงความรับผิดชอบ อํานาจหนาท่ี และคุณสมบัติของผูท่ีจะมาทําหนาท่ี
ดานการตรวจสอบภายใน มาตรฐานการปฏิบัติงาน จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน ซ่ึงถือเปนสิ่งสําคัญ 
ในการปฏิบัติงาน รวมถึงกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) เทคนิค 
การตรวจสอบ และการใหคําปรึกษา แนะนํา (Consulting Service) 
 คูมือเลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูท่ีเริ่มปฏิบัติในหนาท่ีตรวจสอบภายในใหมและผูตรวจสอบ
ภายในท่ีปฏิบัติงานอยูมีความเขาใจท่ีถูกตองในงานตรวจสอบภายใน และสามารถนําหลักการในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริงไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดวามคุมคา 
อันจะสงเสริมใหกรมการจัดหางานมีระบบการตรวจสอบภายในท่ีเขมแข็ง มีความโปรงใสในการปฏิบัติงาน 
(Transparency) สอดคลองกับแนวทางการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี (Good Governance) 
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บทที่ 1 
หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

 
 การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งที่จะ 
ทําใหงานตรวจสอบภายในประสบความสําเร็จ คือผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชใน 
การบริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิด
ประโยชนสูงสุดดังกลาว ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันไดแก ผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีได 
รับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบ
ภายใน มีความรูในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหความเชื่อม่ัน (Assurance) การใหคําปรึกษา 
(Consulting) อยางเท่ียงธรรมและเปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคา และปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
ของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบภายในจะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงค 
ท่ีกําหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและ 
การกํากับดูแลอยางเปนระบบ 
 กลุ มตรวจสอบภายใน หมายถึง หนวยงานที่ร ับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของ 
กรมการจัดหางานท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 
 หนวยรับตรวจ หมายถึง หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกรมการจัดหางาน 

ความสําคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน 
 การตรวจสอบภายในเปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกร
ในดานการประเมินผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังในดานการเงิน  
และการบริหารงาน เพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอ
รายงานเก่ียวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลคาขององคกรรวมท้ังการเปนผูใหคําปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการทํางาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  
ซ่ึงการตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสําเร็จดังกลาว ดังนี้ 

๑. สงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี (Good Governance) และความโปรงใส 
ในการปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยง 
ท่ีอาจเกิดข้ึนจนทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 

๒. สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ (Accountability 
and Responsibility) ทําใหองคกรไดขอมูลหรือรายงานตามหนาที่ที่รับผิดชอบ และเปนพื้นฐานของ 
หลักความโปรงใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได (Auditability) 

๓. สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and 
Effectiveness of Performance) ขององคกร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเปนการประเมินวิเคราะห
เปรียบเทียบขอมูลดานในการปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลสําคัญท่ีชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม  
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ลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอน และใหเหมาะสมกับสถานการณตลอดเวลา ชวยลดเวลา และคาใชจาย เปนสื่อกลาง
ระหวางผูบริหารและผูปฏิบัติงานในการประสานงานและลดปญหาความไมเขาใจในนโยบาย 

๔. เปนมาตรการถวงดุลแหงอํานาจ (Check and Balance) สงเสริมใหการจัดสรร  
การใชทรัพยากรขององคกรเปนไปอยางเหมาะสมตามลําดับความสําคัญ เพ่ือใหไดผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุด 
ตอองคกร 

๕. ใหสัญญาเตือนภัยลวงหนา (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต
ในองคกร ลดโอกาสความรายแรงและความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสําเร็จของงาน  

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
 วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง
ในการทําหนาท่ีตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การวิเคราะห ประเมินใหคําปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกร
สามารถปฏิบัติหนาท่ีและดําเนินงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ผลการดําเนินงานตรวจสอบภายในจะอยูในรูปของรายงานผลท่ีมีประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 
รวมถึงการสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 

๑. การสอบทานความเชื่อถือไดและความสมบูรณของสารสนเทศ ดานการบัญชี การเงิน  
และการดําเนินงาน 

๒. การสอบทานใหเกิดความม่ันใจวาระบบท่ีใชเปนไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงาน 
ท่ีองคกรกําหนดไว และควรแสดงผลกระทบสําคัญท่ีเกิดข้ึน 

๓. การสอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสม และสามารถพิสูจนความมีอยูจริง 
ของทรัพยสินเหลานั้นได 

๔. การประเมินการใชทรัพยากรวาเปนไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
๕. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีระดับตางๆ วาไดผล 

ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย รวมถึงความคืบหนาตามแผนงานท่ีกําหนดไว 
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม 

ภายในขององคกร 
 

ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
 ลักษณะการดําเนินงานของแตละองคกรท่ีมีความหลากหลายแตกตางกัน ทําใหจําเปนตองใช
วิธีปฏิบัติการตรวจสอบใหเหมาะสม เพ่ือใหม่ันใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตางๆ  
ในองคกร โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน 
ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางบัญชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใชทรัพยากร การปฏิบัติ 
ตามระเบียบ คําสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และความประหยัดในการจัดการและ 
การบริหารงานของผูบริหารในองคกร จากนั้นจึงรวบรวมขอบกพรองตางๆ ทํารายงานเสนอแนะฝายบริหาร  
เพ่ือพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป 
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 วัตถุประสงคและเปาหมายของการตรวจสอบแตละระบบงาน หรือแตละกิจกรรม 
จะมีสวนสําคัญในการกําหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
 

๑. งานบริการใหความเชื่อม่ัน (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานตางๆ 
อยางเท่ียงธรรม เพ่ือใหไดมาซ่ึงการประเมินผลอยางอิสระในกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมของหนวยงานของรัฐ โดยตัวอยางของงานบริการใหความเชื่อม่ัน เชน 

1.๑ การตรวจสอบการเงิน (financial Audit) หมายถึงการตรวจสอบความถูกตอง  
ความครบถวน และความเชื่อถือไดของขอมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติ 
ตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศท่ีเก่ียวของ 
รวมถึงการประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเปนไปไดที่จะเกิดขอผิดพลาด  
และการทุจริตการเงิน การบัญชี 

1.๒ การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมายถึง  
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึง
มาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายท่ีกําหนดไว 

1.๓ การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบ 
ความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุมคาของกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

1.๔ การตรวจสอบอ่ืนๆ หมายถึงการตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจากขอ 1.1 – 1.3 เชน 
การตรวจสอบความม่ันคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ การตรวจสอบตาม 
ท่ีไดรับมอบหมาย (เปนกรณีพิเศษ) เปนตน 

๒. งานบริการใหคําปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการใหคําปรึกษา 
แนะนําและบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเปนไปตามขอตกลงท่ีทําข้ึนรวมกับ
ผูรับบริการ โดยมีจุดประสงคเพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับหนวยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล  
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน 

ความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน  
งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนา ท่ี 

งานตรวจสอบ จึงไมควรมีอํานาจสั่งการหรือมีอํานาจบริหารงานในสายงานท่ีตรวจสอบ และตองมีความเปน
อิสระในกิจกรรมท่ีตนตรวจสอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางอิสระท้ังในการปฏิบัติงานและทัศนคติ 
ของผูตรวจสอบ ความเปนอิสระมีองคประกอบท่ีสําคัญ 2 สวน ไดแก  

๑. สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผูตรวจสอบภายใน 
ไดรับจากฝายบริหาร นับวาเปนปจจัยท่ีสําคัญยิ่งท่ีสงผลกระทบตอระดับคุณภาพ และคุณคาของบริการ 
ท่ีผูตรวจสอบภายในจะใหแกฝายบริหาร ผูตรวจสอบภายในควรข้ึนตรงตอผูบริหารสูงสุด เพ่ือท่ีจะสามารถ
ปฏิบัติงานไดในขอบเขตท่ีกวาง และเพื่อใหขอตรวจพบ ขอเสนอแนะตางๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการ 
ใหบังเกิดผลไดอยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ 

การกําหนดสายการบังคับบัญชาใหข้ึนตรงตอผูบริหารสูงสุด จะทําใหผูตรวจสอบภายใน 
มีอิสระในการตรวจสอบ และทําใหสามารถเขาถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรตางๆ รวมทั้งบุคคล 
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีตองไดรับการตรวจสอบ  

๒. ผูตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสีย หรือสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกร  
ในกิจกรรมท่ีผูตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระท้ังใน
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การปฏิบัติงาน และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใดๆ 
ขององคกร หรือหนวยงานในสังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายในประกอบดวย ๒ สวน คือ มาตรฐานดานคุณสมบัติ
และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

๑. มาตรฐานดานคุณสมบัติ (Attribute Standards) ประกอบดวย 
๑) การกําหนดวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบของงานตรวจ 
   หนวยงานตรวจสอบภายในควรกําหนดวัต ถุประสงค  อํ านาจหนา ท่ี  และ 

ความรับผิดชอบงานตรวจภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือใชเปนกรอบอางอิง 
และเปนแนวทางการปฏิบัติงานท่ีสําคัญของหนวยงานตรวจสอบภายใน โดยใหมีการเผยแพรกฎบัตรตรวจสอบ
ภายในดังกลาวใหหนวยงานภายในของสวนราชการทราบท่ัวกัน 

๒) การกําหนดถึงความเปนอิสระ และความเท่ียงธรรม 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรมีความเปนอิสระ และผูตรวจสอบภายใน 

ควรปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม ซ่ือสัตย สุจริต และมีจริยธรรม 
๓) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเชี่ยวชาญ และความระมัดระวังรอบคอบ 
  ผูตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหนาท่ีดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ

เยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
๔) การสรางหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง  
  หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรปรับปรุง และรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบ

ภายใน โดยมีการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมในทุกดาน และติดตามดูแลประสิทธิภาพ
ของงานอยางตอเนื่อง 

๒. มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (Performance Standards) โดยกลาวถึงประเด็นตางๆ ดังนี้  
๑) การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ควรบริหารงานตรวจสอบภายในใหเกิดสัมฤทธิ์ผล
มีประสิทธิภาพ เพ่ือใหงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับสวนราชการ 

๒) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
 การปฏิบั ติ ง านตรวจสอบภายในควรสามารถประเ มินและช วยสนับสนุน 

ใหมีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของสวนราชการ โดยใชวิธี 
การท่ีเปนระบบและระเบียบ เพ่ือใหการดําเนินงานของสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งข้ึน และเพ่ิมคุณคาใหกับสวนราชการ 

๓) การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ัง

กําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร 
๔) การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมวิเคราะห ประเมิน และการบันทึกขอมูลใหเพียงพอ 

ตอการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค และหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน 
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ควรควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดมอบหมายอยางใกลชิด เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุ 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ ซ่ึงจะเปนการชวยพัฒนาเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในดวย 

๕) การรายงานผลการตรวจสอบ 
 ผูตรวจสอบภายในควรรายงานผลการตรวจสอบอยางทันกาล โดยรายงานดังกลาว 

ประกอบดวย วัตถุประสงค ขอบเขต และผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแกไข 
ท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยความถูกตอง เหมาะสม ครบถวน 

๖) การติดตามผล 
 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนด และรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติ

ตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
๗) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร 

กรณีท่ีหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นวาความเสี่ยงท่ีเหลืออยู 
ท่ีฝายบริหารยอมรับนั้น อาจจะไมอยูในระดับท่ีหนวยงานของรัฐสามารถยอมรับได หัวหนาหนวยงาน
ตรวจสอบภายในควรหารือกับหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาขอยุติตอไป 

จรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในใหไดรับการยกยอง  

และยอมรับจากบุคคลท่ัวไป รวมท้ังใหการปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
ผูตรวจสอบภายในจึงตองพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนํามาซ่ึง 
ความเชื่อม่ัน และใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมเปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. หลักปฏิบัติที่กําหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เปนหลักการพื้นฐาน 
ในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีผูตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 

๒. ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจาก 
การปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
๓.๑ ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสราง 

ใหเกิดความไววางใจ และทําใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป 
๓.๒ ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม 

เยี่ยงผูประกอบวิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายใน
ตองทําหนาท่ีอยางเปนธรรมในทุกๆ สถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิด 
ของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและ
สิทธิของผูเปนเจาของขอมูลท่ีไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาวโดยไมไดรับอนุญาต
จากผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมาย
เทานั้น 

๓.๔ ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรูทักษะ
และประสบการณมาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี 
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คุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน 
 นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสํานักงานคณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) ผูตรวจสอบภายในท่ีดีจะตองเปนผูท่ีมีความรูในวิชาชีพ และความรู 
ในสาขาวิชาอ่ืนซ่ึงจําเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และตองมีคุณสมบัติสวนตัวท่ีจําเปนและเหมาะสม 
ดังนี้ 

1. มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เชน  
การบัญชี เศรษฐศาสตร กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานขององคกรท้ังจากภายใน 
และภายนอกองคกร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีความรู ความชํานาญ ในการปรับใชมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิค 
การตรวจสอบตางๆ ท่ีจําเปนในการตรวจสอบภายใน 

3. มีความรอบรูเขาใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม การวางแผนงาน
การจัดทําและการบริหารงบประมาณ 

4. มีความสามารถในการสื ่อสาร การทําความเขาใจในเรื ่องตางๆ การวิเคราะห  
การประเมินผล การเขียนรายงาน 

5. มีความเชื่อม่ันในตนเอง มีความซ่ือสัตยสุจริตตอองคกรและเพ่ือนรวมงาน 
6. มีมนุษยสัมพันธท่ีดี วางตัวเปนกลาง รูจักกาลเทศะ ยึดม่ันในอุดมการณ หลักการท่ีถูกตอง 

กลาแสดงความเห็นในสิ่งท่ีไดวิเคราะห และประเมินจากการตรวจสอบ 
7. มีความอดทน หนักแนน รับฟงความคิดเห็นผูอ่ืน 
8. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถท่ีจะวินิจฉัยและตัดสินปญหาตาง ๆ ไดอยางถูกตอง

เท่ียงธรรม 
9. เปนผูมีวิสัยทัศน มองการณไกล ติดตามวิวัฒนาการท่ีทันสมัย มีความคิดริเริ่มสรางสรรค 

และมองปญหาดวยสายตาเยี่ยงผูบริหาร 
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บทที ่2 
กระบวนการปฏบัิติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
 
กางวางแผนการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจาํป 

 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การรวบรวมหลักฐาน  
- การรวบรวมกระดาษทําการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

 
การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
             - การจัดทํารายงาน 
             - รูปแบบรายงาน 
 
 
 
 

การสํารวจขอมูลเบ้ืองตน 

การประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 
ทําการ 

ระหวางการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 
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 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจําเปนตองดําเนินการอยางเปนข้ันตอน เพ่ือใหผู
ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอางม่ันใจและไดผลงานท่ีมีคุณภาพ ท้ังนี้ ข้ันตอนของ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีสําคัญ ประกอบดวย 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทํารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
  การวางแผนเปนภารกิจลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเรื่องใด  
ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรับตรวจ ณ เวลาไหน และใชเวลาตรวจสอบเทาไร โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยู  
คือ บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนที่ดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไป 
ตามวัตถุประสงคภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากําลังท่ีกําหนด 
 การวางแผนตรวจสอบประกอบดวยเนื้อหาสาระสําคัญ 3 เรื่อง ไดแก 
 เรื่องท่ี 1 ประเภทขอการวางแผนตรวจสอบ 
 เรื่องท่ี 2 ข้ันตอนของการวางแผนการตรวจสอบ 
 เรื่องท่ี 3 การเสนอแผนการตรวจสอบ 
เรื่องท่ี 1 ประเภทขอการวางแผนตรวจสอบ 
 ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ แบงการวางแผนตรวจสอบ ออกเปน 2 ประเภท ดังนี้ 

1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

๑.๑ การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
 แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่จ ัดทําขึ้นโดยทําไวล วงหนาเกี ่ยวกับ 
เรื่องท่ีจะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะในการตรวจสอบแตละเรื่อง ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อประโยชนในการสอบทานความกาวหนา 
ของงานตรวจสอบเปนระยะ เพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไปอยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 
 แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในใหเดินไปในแนวทาท่ีไดกําหนดไว แผนการตรวจสอบจะกําหนด วัตถุประสงค เปาหมาย และ
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอยางกวาง ๆ  เพ่ือใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงาน และใชเปนแนวทางใน
การจัดทําแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตอไป ท้ังนี้ แผนการตรวจสอบจะแบงเปน 2 ระดับ ไดแก 
 ก แผนการตรวจสอบระยะยาว เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต 1 ปข้ึนไป 
โดยท่ัวไปมีระยะเวลา 3-5 ป และแผนฯตองกําหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ท้ังหมด ซ่ึงหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรกําหนดกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบใหสอดคลองกับเปาหมาย  
และนโยบายของสวนราชการ และประกอบดวยรายละเอียด ดังนี้ 
 หนวยรับตรวจ หมายถึง หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกรมการจัดหางาน 
 เรื่องท่ีจะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการท่ีจะตรวจสอบภายใน แผนการ
ตรวจสอบระยะยาว 
 ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจ 
ในแตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
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 จํานวนคน/วันท่ีจะทําการตรวจสอบ หมายถึง จํานวนผูตรวจสอบและจํานวนวันท่ีจะใชใน 
การตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง หรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ ท้ังนี้ แผนการตรวจสอบระยะยาว
อาจมีการปรับปรุงแกไขตามความจําเปนและเหมาะสม (ตัวอยางแผนการตรวจสอบระยะยาวตามภาคผนวก ก) 
 ข แผนการตรวจสอบประจําป 
    เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา 1 ป และแผนการตรวจสอบประจําป ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 

๑) วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
 ควรกําหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบใหชัดเจนวาจะตรวจสอบเพ่ือใหทราบถึง 
เรื่องอะไรบาง เพ่ือจะไดกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคได เชน เพ่ือใหแนใจวา 
การดําเนินงานของงาน/โครงการตางๆ  มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด มีการบริหารจัดการท่ีดี  
การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ นโยบาย และวิธี 
การปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกําหนด รวมท้ังการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง เชื่อถือได  
และทันเวลา 

๒) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    ควรกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหทราบวาจะดําเนินการตรวจสอบใน
หนวยรับตรวจใดและเรื่องใดท่ีจะตรวจสอบบาง เม่ือไร ความถ่ีในการตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีจะทําการ
ตรวจสอบแตละเรื่อง และจํานวนคน/วันท่ีจะทําการตรวจสอบแตละเรื่อง ขอบเขตการปฏิบัติงานท่ีไดกําหนด 
ใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําปดังกลาว อาจมีการปรับเปลี่ยนไดหากสภาพแวดลอมตางๆ  
มีการเปลี่ยนแปลงไป 

๓) ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
     รายชื่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานในฐานะผูตรวจสอบภายในทั้งหมด หากมีการแบงเปน  
สายตรวจควรระบุรายชื่อผูตรวจสอบภายในแยกตามสายตรวจดวย 

๔) งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 งบประมาณท่ีจะใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบท้ังป ซ่ึงจะไดจากงบประมาณท่ีไดกําหนดไว

แลวในแผนการตรวจสอบประจําป แตอาจปรับเปลี่ยนไดหากขอบเขตการปฏิบัติงานและสภาพแวดลอมตางๆ 
มีการเปลี่ยนแปลง 

๑.๒ การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 เม่ือหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในไดจัดทําแผนการตรวจสอบตามขอ 1.1 เสร็จเรียบรอยแลว 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจะตองมอบหมายใหผูตรวจสอบภายในดําเนินการตรวจสอบตามแผน 
การตรวจสอบท่ีวางไว โดยผูตรวจสอบภายในจะตองวางแผนการปฏิบัติงานกอนการตรวจสอบ ฉะนั้นแผน 
การปฏิบัติงานจึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในซ่ึงไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจสอบ  
ไดจัดทําข้ึนลวงหนาวาจะตรวจสอบเรื่องใด ท่ีหนวยรับตรวจใด ดวยวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ  
และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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เรื่องท่ี 2 ข้ันตอนของการวางแผนการตรวจสอบ 
 เพ่ือใหการวางแผนการตรวจสบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรดําเนินการ
ตามลําดับข้ันตอน ดังนี้ 

๒.๑ การสํารวจขอมูลเบื้องตน 
๒.๒ การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
๒.๓ การประเมินวามเสี่ยง 
๒.๔ การวางแผนการตรวจสอบ 
๒.๕ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

๒.๑ การสํารวจขอมูลเบ้ืองตน 
 วัตถุประสงคเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจเก่ียวกับงานของหนวยงานท่ีตอง 

ทําการตรวจสอบในรายละเอียด รวมท้ังทําความคุนเคยกับหนวยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  
ซ่ึงจะชวยใหผูตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในข้ันตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยาง
เหมาะสมและเปนระบบ 

 ผูตรวจสอบภายในควรสํารวจขอมูลเบื้องตนทุกครั้งกอนดําเนินการตรวจสอบในแตละปหรือใน
ข้ันตอนถัดไปหากพิจารณาวามีความจําเปนตอการปฏิบัติงาน โดยอาจศึกษาขอมูลตางๆ จากแผนภูมิการจัดแบง
สวนงาน นโยบาย เปาหมาย วัตถุประสงค ระเบียบปฏิบัติขององคกร และทําความเขาใจเก่ียวกับแผนกลยุทธ 
แผนการปฏิบัติงาน และคูมือการปฏิบัติงาน การใหไดมาซ่ึงขอมูลดังกลาวเพ่ิมข้ึน ผูตรวจสอบภายในอาจใชวิธี 
การประชุมหารือกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ สัมภาษณหัวหนาหนวยรับตรวจ และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
สังเกตการณปฏิบัติงานจริง หากเปนการสํารวจขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับงานท่ีเคยมีการตรวจสอบมากอนแลว  
ผูตรวจสอบภายในควรศึกษาขอมูลจากกระดาษการ และรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งกอน ประกอบดวย 

๒.๒ การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
 ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบการควบคุมภายในท่ีแตละหนวยรับตรวจไดจัดใหมีข้ึน 

ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังนั้น 
เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคดังกลาว และสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในไดอยางมีประสิทธิภาพ  
ผูตรวจสอบภายในควรมีความรูเก่ียวกับการควบคุมภายใน ตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบดวย
องคประกอบ 5 องคประกอบคือ 

- สภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment) 
- การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
- กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
- สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
- การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) 
การประเมินผลกระทบการควบคุมภายในมีวัตถุประสงคเพ่ือประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผล

ของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือใหทราบวาระบบการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางไวนั้นไดนําไปปฏิบัติตามท่ี
กําหนด และผลงานบรรลุตามเปาหมายขององคกร การประเมินผลการควบคุมภายในแบงไดหลายประเภท 
เชน การประเมินผลตามวัตถุประสงคของการควบคุม ประเมินผลตามองคประกอบการควบคุมภายใน 
ประเ มินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด าน  หรือ เฉพาะงานใดงานหนึ่ ง  การประเ มินผล 
ตามกิจกรรมการควบคุมภายในโดยรวมขององคกร เปนตน โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายในจะเลือก
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ประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยกําหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจําเปน ท้ังนี้ใน 
การประเมินผลระบบการควบคุมภายในไมวาจะดําเนินการในประเภทใดก็ตามจะประกอบดวยข้ันตอนหลักๆ 
ดังนี้ 

๑) การเลือกเรื่องหรือสิ่งท่ีจะประเมิน เชน การเลือกวาจะประเมินท้ังระบบ หรือจะประเมินเฉพาะ 
วัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่งของระบบการควบคุมภายในท่ีเก่ียวของ หรือจะประเมินเฉพาะองคประกอบ
ดานใดดานหนึ่ง 

๒) การทําวามเขาใจโครงสรางของระบบการควบคุมภายใน ผูตรวจสอบภายในควรทําความเขาใจ
โครงสราง รูปแบบวิธีการ และวัตถุประสงคท่ีตองการจากระบบการควบคุมภายใน 

๓) การทดสอบการมีอยูจริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายใน ในข้ันตอนนี้ 
ผูตรวจสอบภายในตองหาหลักฐานเก่ียวกับการปฏิบัติจริงในปจจุบันวามีวิธีการอยางไร ยังคงเหมือนหรือ
แตกตางกับรูปแบบ โครงสราง หรือองคประกอบของการควบคุมท่ีกําหนดไวอยางไร โดยอาจใชการสอบถาม
และสังเกตการณการปฏิบัติงานจริง 

๔) การประเมินประสิทธิผล เปนการประเมินโดยการวิเคราะหใหทราบวา ระบบการควบคุม
ภายในท่ีมีอยูและใชจริ งนั้น ไดสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลในความสําเร็จตามเปาหมาย  
และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวหรือไม 

๕) การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาวาระบบการควบคุมภายใน
ท่ีมีอยูนั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดออนหรือจุดบกพรองหรือมีความเสี่ยงท่ีทําใหการดําเนินงานไมบรรลุ
วัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว เพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบใหเหมาะสมตอไป 
รวมท้ังชวยในการกําหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ รยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ และงบประมาณท่ีใชในการตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหประหยัดเวลา อัตรากําลัง และงบประมาณ 
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒.๓ การประเมินวามเส่ียง 
เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององคกรโดยท่ัวไปมักจะแบงลงตามหนวยงานและกิจกรรม  

ดังนั้นการวางแผนการตรวจสอบภายในใหสามารถควบคุมหนวยงานหรือกิจกรรมท่ีควรดําเนินการตรวจสอบ
ภายในแตละปไดอยางครบถวน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายในท่ีมีอยู อันไดแก 
อัตรากําลัง งบประมาณ วัสดุอุปกรณและระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจําเปนตองนําแนวทาง 
การประเมินความเสี่ยงมาใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือชวยใหสามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือ 
ความนาจะเปนท่ีอาจเกิดข้ึน และเปนผลทําใหการทํางานไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร ซ่ึงหากพิจารณา
แลวเห็นวามีความสําคัญในระดับสูงท่ีควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปแรกๆ 

ข้ันตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน หรือระดับกิจกรรรมทุกกิจกรรมภายในองคกรก็ได 
ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ท้ังนี้ไมวาจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบดวย 3 ข้ันตอน
หลักๆ คือ 

๑) การระบุปจจัยเสี่ยง เปนการคนหาถึงสถานการณหรือสาเหตุท่ีจะกอใหเกิดความเสี่ยงข้ึนภายใน
องคกร โดยผูตรวจสอบภายในอาจพิจารณาขอมูลท่ีไดจากการสํารวจเบื้องตนจากสภาพแวดลอมท่ัวไป 
ท้ังภายในและภายนอกขององคกร และนํามาแยกเปนประเภทของขอมูลท่ีเก่ียวกับดานกลยุทธ ดานการ
ดําเนินงาน ดานความรู ดานการเงิน และดานกฎหมาย ระเบียบ เชน ปจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการ
ปฏิบัติงาน ปจจัยเสี่ยงเก่ียวกับกระบวนการและวิธีการดําเนินงาน ปจจัยเรื่องการจัดการฐานขอมูล เปนตน 
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๒) การวิเคราะหความเสี่ยง เม่ือผูตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายในองคกร 
วาเปนเรื่องใดในระดับหนวยงานหรือกิจกรรมแลว ก็ใหทําการวิเคราะหวาปจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอยางไร 
ตอองคกรและมีโอกาสหรืออความถ่ีท่ีจะเกิดมากนอยเพียงใด โดยอาจกําหนดเกณฑของแตละปจจัยเสี่ยงท่ีพบเปน 
3 ระดับ ไดแก สูง กลาง ต่ํา และใหคะแนนกํากับไวดวย เชน ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน 
ระดับต่ํา = 1 คะแนน หรืออาจกําหนดเปน 5 ระดับ เชน สูงมาก สูงปานกลาง ต่ํา ต่ํามาก เพ่ือใหไดคะแนน 
ท่ีสามารถวิเคราะหความเสี่ยงไดละเอียดเพ่ิมมากข้ึนก็ยอมได 

ท้ังนี้การวิเคราะหความเสี่ยงนี้  ผลกระทบท่ีเกิดอาจเทียบกับจํานวนเงินท่ีตองเสียไปจาก 
การดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค หรือการระบุผลกระทบเปนปริมาณหรือตัวเลข เชน การจัดทําแผน
กอสรางถนน ไมมีการสํารวจขอมูลอยางเพียงพอ ทําใหมีอุปสรรคในข้ันตอนการดําเนินงานเสียคาใชจายใน 
การสํารวจเพ่ิมเติม ซ่ึงเม่ือวิเคราะหรวมกับความถ่ีท่ีจะเกิด และจากการเก็บขอมูลสถิติแลวพบวาเกิดข้ึนเปน
ประจําทุกป จํานวนเงินคาใชจายท่ีเสียไปในแตละครั้งตั้งแต 500,000 – 100,000 บาท ดั้งนั้น  
อาจกําหนดวาปจจัยเสี่ยงในเรื่องนี้หากอยูในความเสี่ยงระดับสูง = 3 คะแนน อยูในเกณฑ 500,000 บาท  
หากเปนความเสี่ยงระดับปานกลาง = 2 คะแนน จะอยูเกณฑนอยกวา 500,000 บาท ไมต่ํากวา 100,000 บาท 
และเปนความเสี่ยงต่ํา = 1 คะแนน ในเกณฑตั้งแต 100,000 บาทลงไป 

ข้ันตอนสุดทายของการวิเคราะห ผูตรวจสอบภายในตองสรุปในภาพรวมของสวนราชการแตละ
หนวยงานหรือกิจกรรมท่ีเลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยดวยคะแนนเทาใดบาง 

๓) จัดลําดับความเสี่ยง เม่ือผูตรวจสอบภายในทราบแลววาในแตละหนวยงานหรือกิจกรรมตามท่ี
เลือกประเมินมีคะแนนความเสี่ยงเทาใดแลว ใหนํามาจัดเรียงลําดับจากคะแนนมากสุดไปหานอยสุด เพ่ือใชใน
การวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจําปตอไป 

๒.๔ การวางแผนการตรวจสอบ 
 จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ผูตรวจสอบภายใน 
จะสามารถพิจารณาไดวาควรวางแผนการตรวจสอบภายใน ในหนวยงานหรือกิจกรรมใด โดยนําลําดับ 
ความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงในข้ันตอนท่ี 2.3 มาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยงเพ่ือใหไดหนวยงานหรือ
กิจกรรมใดท่ีมีความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใดท่ีควรวางแผนการตรวจสอบ โดยไลเรียงความเสี่ยงตามลําดับ 
ท่ีคํานวณได 
 ผูตรวจสอบายในตองกําหนดตามแผนการตรวจสอบประจําป (ตัวอยางแผนการตรวจสอบประจําป
ตามภาคผนวก ข) ดังนี้ 

๑) กําหนดวัตถุประสงคในเรื่องหรือกิจกรรมท่ีทําการตรวจสอบ เพ่ือจะไดวางแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ 

๒) กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเก่ียวกับหนวยรับตรวจ เรื่องท่ีตรวจ ความถ่ีใน 
การตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจํานวนคน/วัน 

๓) กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
๔) กําหนดงบประมาณท่ีใชปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุประมาณท่ีจะใชปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ท้ังป โดยแยกรายการใหชัดเจน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก และคาพาหนะ ฯลฯ 
ขอควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรตองพิจารณาวาผูตรวจสอบภายในมีความรู 

ความสามารถ และความชํานาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้นๆ เพียงพอหรือไม มิฉะนั้นจะเกิด 
ความเสี่ยงในการปฏิบัติงานท่ีเกิดจากตัวของผูตรวจสอบ ซ่ึงอาจจะทําใหแผนการตรวจสอบไมประสบ
ความสําเร็จตามวัตถุประสงคได 
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๒.๕ การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนา
หนวยงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป ในการวางแผนการปฏิบัติงานยังตอง 
อาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบื้องตน การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมท้ังผลการประเมิน
ความเสี่ยง เพ่ือใหการวางแผนการปฏิบัติงานในแตละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความสําคัญ 
การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทําเปนลายลักษณอักษรและมีลักษณะยืดหยุน โดยสามารถแกไขปรับปรุง 
ใหเหมาะสมตามสภาวะการณไดตลอดเวลา และใหผานการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน
ตรวจสอบภายใน ท้ังนี้การวางแผนการปฏิบัติงานมีข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้ 

๑) การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ  
๒) การกําหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน  
๓) การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน  
๔) การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน    
๑) การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ซ่ึงผูตรวจสอบควรทําการสํารวนขอมูลเพ่ิมเติม วิเคราะหเปรียบเทียบ

ขอมูลท่ีสํารวจได และในกรณีท่ีผูตรวจสอบภายในไดทําการประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานก็ควรตอง
ประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรมเพ่ือหาขอมูลหลักฐานเพ่ิมเติมท่ีจะกําหนดประเด็นของการตรวจสอบวา
ประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด เพ่ือจะไดกําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบในรายละเอียดตอไป  

๒) การกําหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน  
 ผูตรวจสอบภายในควรกําหนดวัตถุประสงคของการปฏิบัติงานในเรื่องหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบไว 
เพ่ือใหทราบวาเม่ือการตรวจสอบสิ้นสุดแลว ผูตรวจสอบจะไดประเด็นขอตรวจพบอะไรบาง ในการกําหนด
วัตถุประสงคของการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบควรกําหนดวัตถุประสงคใหครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ 
ท่ีสําคัญๆ หรือท่ีควรสนใจเปนพิเศษ และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการควบคุม  

๓) การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน  
 การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเปนการกําหนดเพ่ือใหทราบวาจะตรวจสอบอะไรเปนจํานวนมาก
นอยเทาใด ผูตรวจสอบภายในควรกําหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานใหเพียงพอ ในอันท่ีจะชวย 
ใหสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค ซ่ึงควรกําหนดใหครอบคลุมถึงระบบการทํางานตางๆ เอกสาร
หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพยสินท่ีเก่ียวของ  

๔) การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  
แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การกําหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดท่ีผูตรวจสอบภายใน 

ตองทําเปนลายลักษณอักษร ซ่ึงจะเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ในรายละเอียดวา ในการตรวจสอบแตละเรื่องจะตองตรวจสอบอะไรบาง วัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรับตรวจใด 
ณ เวลาใด และใชวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซ่ึงจะชวยในการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ โดยจัดทํารายละเอียดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแตเริ่มตนและสิ้นสุด 
(ตัวอยางแผนการปฏิบัติงานตามภาคผนวก ค)  
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แผนการปฏิบัติงานสําหรับการตรวจสอบในแตละเรื่องหรือกิจกรรม ควรประกอบดวย สาระสําคัญ 
ดังนี้ 

1) เรื่องและหนวยรับตรวจ ควรกําหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด และ  
ณ หนวยรับตรวจใดบาง  

2) วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรกําหนดเพ่ือใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบประเด็น 
ขอตรวจพบอยางไรบาง เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  

3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกําหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงาน ท่ีจะทํา 
การทดสอบ เพ่ือแสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว  

4) แนวทางการปฏิบัติงาน ควรกําหนดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่อง 
ใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกขอมูล การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูล 
ท่ีไดรับระหวางการบริหารงานตรวจสอบ รวมท้ังกําหนดเทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสม อันจะชวยให 
การตรวจสอบไดหลักฐานครบถวน และเพียงพอท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

5) ชื่อผูตรวจสอบภายในและระยะเวลาท่ีตรวจสอบ เพ่ือใหทราบวาใครเปนผูรับผิดชอบตรวจสอบ
เรื่องใด และตรวจสอบเม่ือใด  

6) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบ 
ท่ีสําคัญพรอมกระดาษทําการท่ีใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอางอิง นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อ
ผู ตรวจสอบและผู สอบทานพรอมทั้งวันที่ที ่ตรวจสอบหรือสอบทานไวดวย เพื่อแสดงใหเห็นวาใคร 
เปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน  

เม่ือผูตรวจสอบภายในไดกําหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว งานข้ันตอไปของ 
ผูตรวจสอบภายในท่ีจะตองพิจารณากอนเขาทําการตรวจสอบตามข้ันตอนและวิธีการท่ีไดกําหนดไวตามแผน 
การปฏิบัติงาน คือกระดาษทําการท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว  
เพ่ือบันทึกขอมูล ขอตรวจพบตางๆ ในระหวางการปฏิบัติงานนั้นๆ ใหเปนหลักฐานอางอิงในการเขียนรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทางการแกไขขอบกพรองตอไป  
 
เรื่องท่ี 3 การเสนอและการอนุมัติแผน  
 เม่ือหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในไดวางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว ใหเสนอ
แผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด ซ่ึงในระหวางการปฏิบัติงานถาหัวหนาหนวยงาน
ตรวจสอบภายในพบวามีสิ่งหนึ่งสิ่งใดท่ีทําใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบได หัวหนา
หนวยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม และเสนอใหผูบริหาร
พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งดวย เม่ือผูตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
จากหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสร็จเรียบรอย ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยงาน
ตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกอนท่ีจะดําเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐาน  
เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ วาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบัติขององคกร รวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเสนอขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบ และขอเสนอแนะ
ตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน  
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 การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบดวยสาระสําคัญ 3 เรื่อง ไดแก  
เรื่องท่ี 1 กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เรื่องท่ี 2 ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  

เรื่องท่ี 1 กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจากจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําตาราง 

การปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรือกิจกรรม และทําความตกลงกับ 
หนวยรับตรวจในเรื่องความพรอมขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ  
การดําเนินการกอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 การแจงผูรับตรวจ หัวหนาผูตรวจสอบภายในควรติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจ และ 
ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบงานหรือกิจกรรมท่ีจะถูกตรวจสอบใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต กําหนดวัน และ
ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ  

1.2 การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เปนการคัดเลือกผูตรวจสอบภายในท่ีเหมาะสมกับความรู
ความสามารถของผูตรวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ อันจะมีผลตอการปฏิบัติงานของ 
ผูตรวจสอบภายใน  

1.3 การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอยางยอใหแกทีมตรวจสอบ เพ่ือใหทีมตรวจสอบไดรับทราบ
ถึงวัตถุประสงคและระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณและคาใชจายท่ีใชในการตรวจสอบ 
รายละเอียดการเดินทาง และกระดาษทําการท่ีตองใชในการตรวจสอบ  

1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบควรกําหนดใหหนึ่งในทีมผูตรวจสอบ
ภายในเปนหัวหนาทีมเพ่ือทําหนาท่ีเพ่ิมเติม ดังนี้ 

1) สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ โดยจัดประชุมเปดและปดงานตรวจสอบ 
และแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนระหวางการตรวจสอบ  

2) จัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ กํากับดูแลการตรวจสอบของผูรวมทีมใหเปนไป
ตามวัตถุประสงคและตารางการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว  

3) แกไขเพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบเพ่ือใหสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

1.5 การเตรียมการเบื้องตน เม่ือไดรับมอบหมายใหตรวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใด  
ผูตรวจสอบภายในควรเตรียมการในเบื้องตนเก่ียวกับเรื่องดังตอไปนี้ 

1) สอบทานงานตรวจสอบท่ีทํามาแลว เพ่ือกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เชน กระดาษทําการ 
รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

2) ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือใหทราบถึงโครงการตางๆ ปญหา แผนงาน
และวัตถุประสงคโดยรวม  

3) ศึกษารายละเอียดของขอมูลอางอิงท่ีจําเปนตองใชในการตรวจสอบ  
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เรื่องท่ี 2 ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ผูตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบดวยการประชุมเปดงานตรวจสอบ ระหวางทีม

ตรวจสอบกับผูรับตรวจท่ีเก่ียวของ หัวหนาทีมตรวจสอบจะเปนผูดําเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบ ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ี 
ควรดําเนินการ ดังนี้ 

2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ  
หัวหนาทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามท่ีผูตรวจสอบภายในแตละคนมีความถนัด 

ความรู ความชํานาญ รวมท้ังควรเลือกงานท่ีสามารถพัฒนาความชํานาญและประสบการณแกผูตรวจสอบ
ภายในแตละคน และไมกระทบตอความเปนอิสระดวย  

2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
ผูตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมในแต 

ละข้ันตอน ดังนี้ 
(1) การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซ่ึงอาจเปนทางการโดยเปนลายลักษณ

อักษร และไมเปนทางการดวยวาจา  
(2) การเขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เ พ่ือหาขอสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆ วามี

ประสิทธิภาพเพียงใด  
(3) การทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย ท้ังนี้รวมถึง 

การสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  
(4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว  
(5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห ซ่ึงเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลท่ีเปนตัวเลข  

2.3 การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน  
หัวหนาทีมตรวจสอบมีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมทีมอยางละเอียดสมํ่าเสมอ 

เพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
ท่ีกําหนดไว พรอมท้ังเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีกําหนดไว  

2.4 การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช  
ผูตรวจสอบภายในตองนําแผนการปฏิบัติงานท่ีไดจัดทําไวลวงหนา มาใชเปนแนวทางใน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแกไขเพ่ิมเติมใหเหมาะสมกับสถานการณได
โดยผูตรวจสอบภายในควรระบุขอเสนอแนะในการแกไขแผนการปฏิบัติงานไวในกระดาษทําการ ซ่ึงหัวหนาทีม
ตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผลของขอเสนอแนะ  

2.5 การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  
หัวหนา ทีมตรวจสอบอาจจํ า เปนตอง เปลี่ ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  

เพ่ือใหสอดคลองกับสภาพท่ีเปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุมคาท่ีจะเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตการตรวจสอบ ท้ังนี้ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในทุกครั้ง 

2.6 การประชุมปดงานตรวจสอบ  
การประชุมปดงานตรวจสอบ จะกระทําเปนข้ันตอนสุดทายเม่ือหัวหนาทีมตรวจสอบ 

ไดจัดทําสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบ หรือเม่ือจัดทํารางรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูเขารวมประชุม 
ตองประกอบดวยผูบริหารหนวยรับตรวจท่ีมีอํานาจสั่งการใหปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรืผลสรุปจากท่ีประชุม
เรื่องตางๆ ท่ีนําเขามาเปนวาระการประชุม ดังนี้ 



20 
 

1) สรุปการตรวจสอบ  
2) ทําความเขาใจและชี้แจงประเด็นท่ียังสงสัย  
3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาขอยุติในประเด็นท่ียังมีความเห็นไมตรงกัน  
4) แจงกําหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน  
5) ขอบคุณผูเก่ียวของในการใหความรวมมือ 

เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหนวยรับตรวจแลว หัวหนาทีมตรวจสอบ ควรสอบ

ทานใหแนใจวาทีมตรวจสอบไดปฏิบัติหนาท่ีตางๆ เสร็จสมบูรณ และเปนไปตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไว  
นอกจากนี้หัวหนาทีมตรวจสอบตองสอบทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานท่ีรวบรวมไว จากการ
ตรวจสอบและขอสรุปสิ่งท่ีตรวจพบ สอบทานรางรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ผูตรวจสอบภายในแตละคน โดยประเมินจากความสําเร็จของงานตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

การปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบดวย  
3.1 การรวบรวมหลักฐาน  
3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ  
3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ  

3.1 การรวบรวมหลักฐาน  
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตางๆ  

ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวมข้ึนระหวางทําการตรวจสอบรวมถึง 
หลักฐานท่ีขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบในการพิสูจน
วาสิ่งท่ีไดตรวจพบนั้นมีความถูกตองนาเชื่อไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ 
ควรประกอบดวยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได 
(Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)  

ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง ขอมูลจริงท่ีรวบรวมได และจํานวนขอมูล 
มีความเพียงพอท่ีจะทําใหสามารถยืนยันหรือใหขอสรุปไดอยางถูกตอง สมเหตุสมผล ทําใหทุกคนสรุป
ความเห็นไดอยางเดียวกัน การพิจารณาวาจํานวนเพียงพอหรือไมนั้นตองพิจารณาวาหลักฐานนั้นเปนหลักฐาน
ทางตรงหรือหลักฐานทางออม ในกรณีท่ีเปนหลักฐานทางตรงซ่ึงไดแกหลักฐานท่ียืนยันไดชัดเจนแนนอนทําให
ทุกคนหมดความสงสัยไดมีหลักฐานเพียงชิ้นเดียวก็เพียงพอ ถาเปนหลักฐานทางออม ซ่ึงไดแก หลักฐาน
แวดลอมท่ีมาเสริมความม่ันใจและความนาจะเปน ดังนั้น หลักฐานทางออมอาจจะตองมีจํานวนมากหรือ 
หลายประเภท  

ความเช่ือถือไดและจัดหามาไดของหลักฐาน หมายถึง ขอมูลท่ีไดมาจากแหลงท่ีเชื่อถือไดและ 
โดยใชเทคนิควิธีการตรวจสอบท่ีดีท่ีสุด เชน  

- ขอมูลหลักฐานท่ีไดมาจากแหลงอิสระหรือแหลงภายนอกนาเชื่อถือมากกวาขอมูลหลักฐานท่ี
ไดมาจากภายในหนวยรับตรวจ  

- ขอมูลหลักฐานท่ีไดมาจากระบบควบคุมภายในท่ีดี นาเชื่อถือมากกวาขอมูลหลักฐานท่ีไดมา
จากระบบควบคุมภายในท่ีมีจุดออน  

- การสังเกตการณ การคํานวณ และวิธีการอ่ืนไดโดยตัวผูตรวจสอบเองนาเชื่อถือมากกวาขอมูล
หลักฐานท่ีไดมาจากการปฏิบัติงานของผูอ่ืน 

- ตนฉบับของขอมูลหลักฐานนาเชื่อถือมากกวาภาพถายสําเนาหรือราง 
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- ขอมูลจากความเห็นของผูเชี่ยวชาญ และผูประกอบวิชาชีพ มีความนาเชื่อถือกวาความเห็นของ
บุคคลธรรมดา   

ความเกี ่ยวของของหลักฐาน  หมายถึง หลักฐานที ่มีความเกี่ยวของกับวัตถุประสงค 
การตรวจสอบ มีความสัมพันธกับขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูตรวจสอบ 

ความมีประโยชนของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานท่ีชวยในการควบคุมและตัดสินใจของผูบริหาร 
เพื่อใหสวนราชการประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่กําหนด เชน ความทันเวลา (Timeliness)  
ในการใชประโยชน และความมีสาระ (Materiality) ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ  

3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers Preparation)  
กระดาษทําการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผูตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นในระหวาง 

การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน ซ่ึงประกอบดวยขอมูลตางๆ ท่ีใชในการตรวจสอบ ขอบเขต
การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอมูลจากการประเมินและวิเคราะห และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช
เปนแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบตั้งแตการวางแผน 
การตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ การรวบรวมหลักฐานและขอมูลตลอดจนการรางรายงานผล 
การปฏิบัติงานจําเปนตองจัดทํากระดาษทําการเพ่ืออํานวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานตางๆ 
เก่ียวกับวิธีการตรวจสอบท่ีใชผลท่ีไดจากการตรวจสอบและหลักเกณฑในการสรุปผลการตรวจสอบ และยังเปน
หลักฐานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในในการสอบทาน ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน 
อันเปนการบงชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือประโยชนในการอางอิงภายหลัง 
รวมท้ังการอางอิงในการตรวจสอบครั้งตอไป และการอางอิงกับบุคคลภายนอก  

วัตถุประสงคของกระดาษทําการ  
หลักเกณฑในการจัดทํากระดาษทําการยังไมมีการกําหนดใหเปนรูปแบบใดแบบหนึ่งโดยเฉพาะ 

และยังไมมีกฎเกณฑตายตัวหรือมีสูตรสําเร็จวาตองจัดทําในรูปแบบใดและอยางไร ผูตรวจสอบภายในตองใช
ความรูความชํานาญและดุลยพินิจของตนวาการตรวจสอบเรื่องนั้นๆ ควรจัดทํากระดาษทําการอยางไร  
โดยยึดถือหลักท่ีวากระดาษทําการนั้นสามารถชวยใหหัวหนาผูตรวจสอบภายในใชทบทวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบท่ีดําเนินการไปแลวไดเปนอยางดี และสามารถบอกไดวางานนั้นไดทําตามแผนการตรวจสอบท่ีได
กําหนดไวหรือไมเพียงใด  

ประเภทของกระดาษทําการ ประกอบดวย  
1) กระดาษทําการท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนเองเชน กระดาษทําการท่ีใชบันทึกแผน 

การตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษทําการบันทึกการประเมินผล และระบบการควบคุมภายใน 
กระดาษทําการบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแตละเรื่อง กระดาษทําการสรุปประเด็นขอตรวจพบ 
กระดาษทําการในการรางรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนตน 

ลักษณะของกระดาษทําการท่ีดี ควรประกอบดวยลักษณะ ดังนี้ 
1) ความถูกตองและสมบูรณ เปนขอมูลท่ีไดมาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง รวมท้ังไดใช 

วิธีการตรวจสอบอ่ืนจนแนใจวาถูกตองเชื่อถือได พรอมท้ังมีกระดาษทําการตามข้ันตอนตางๆ และใชอางอิงได 
อยางสมบูรณ  

2) ความชัดเจนและเขาใจงาย ตั้งแตการระบุวัตถุประสงควิธีการตรวจสอบท่ีใช และลําดับผล
การตรวจสอบท่ีไดถอยคําท่ีใชควรเลือกใชถอยคําท่ีเขาใจงาย มีคําอธิบายความอยางกะทัดรัดและไดใจความ 
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3) ความเรียบรอยและอานงายเปนรูปแบบเดียวกัน กระดาษทําการแตละแผนควรจัดทําใหเปน 
ระเบียบเรียบรอย เขียนตามลําดับจากบนลงลาง จากซายไปขวา ดวยลายมือและการลงนามท่ีอานงาย 
จัดเรียงกระดาษทําการแตละแผนใหงายตอการสอบทาน การจัดทํากระดาษทําการควรทําในรูปแบบเดียวกัน  

4) ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค กระดาษทําการควรใหขอมูลท่ีตรงกับวัตถุประสงค
ของการจัดทําและตรงกับวัตถุประสงคของแผนการตรวจสอบและเปนประโยชนในการอางอิง ไมควรมี
รายละเอียดเกินความจําเปน สรุปข้ันตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบท่ีสําคัญ และผลสรุปของ 
การตรวจสอบ และตองประหยัดเวลาในการจัดทําในระหวางการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผล 
การตรวจสอบงานแตละสวนเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ โดยการสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทําการท่ีได
จัดทํา ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาอยางรอบคอบและสรุปเฉพาะสิ่งท่ีเปนสาระสําคัญเทานั้น  

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทําการ อาจทําไดหลายรูปแบบ คือ  
(1) การสรุปแตละสวนงานท่ีตรวจสอบ เปนการสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบเปนสวนๆ

โดยระบุวัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งท่ีตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบขอเสนอแนะ
ของผูตรวจสอบภายใน รวมท้ังสิ่งท่ีไดรับการแกไขแลวจากผูรับตรวจ 

(2) การสรุปแบบสถิติ เปนการสรุปโดยใชแบบสถิติในการรายงานผลท่ีไดจากการทดสอบ
รายการ การสรุปควรจัดทําเปนข้ันๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กลาวคือ ขอมูลสวนยอดจะมีรายละเอียด
ประกอบนอยลดหลั่นกันลงไปตามลําดับ  

(3) การสรุปผลการประชุม เปนการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจ  
ผูตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเก่ียวกับสิ่งท่ีเห็นดวย และสิ่งท่ีไมเห็นดวยพรอมท้ังขอเสนอแนะและระบุ
วันท่ี เวลาท่ีมีการประชุม  

(4) การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เปนการสรุปสิ่งท่ีตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  

(5) การสรุปขอบกพรอง เปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดสวนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลตองตรงกับ
ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน หรือขอบกพรองตางๆ ท่ีไดตรวจพบ  

การจัดเก็บกระดาษทําการ  
โดยปกติกระดาษทําการท่ีทําข้ึนในการตรวจสอบงวดหนึ่ง จะจัดเก็บไวในแฟมแยกเปน  

2 ประเภท คือ  
1) แฟมปจจุบัน (Current File) ใชกับกระดาษทําการท่ีทําข้ึนในงวดการตรวจสอบงวดนั้น หรือ 

ครั้งนั้นโดยเฉพาะ และจะไมมีสวนสัมพันธท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบงวดตอไป เชน กระดาษทําการตรวจนับ  
เงินสด ฯลฯ  

2) แฟมถาวร (Permanent File) ใชกับกระดาษทําการท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบงวดตอๆ ไป  
เชน รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนภูมิการจัดแบงสวนงาน ฯลฯ  

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ  
การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนการจัดทํารายงานผล

การปฏิบัติงานหลังจากท่ีผูตรวจสอบภายในไดทําการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแลวเสร็จ หรือเปนเรื่องท่ีเห็น
วาจําเปนตองรายงานผลระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบโดยผูตรวจสอบจะตองรวบรวมขอเท็จจริงและ
หลักฐานตางๆ ท่ีไดระหวางการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาขอตรวจพบหรือสิ่งท่ีตรวจพบท้ังดานดี และปญหา
ขอบกพรองท่ีคิดวามีคาควรแกการตรวจสอบ และรายงานใหผูเก่ียวของทราบ  
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ส่ิงท่ีตรวจพบ (Audit Finding) หมายถึง ขอเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐาน 
ที่ได ระหวางการตรวจสอบผลการดําเนินงาน ตามวัตถุประสงคของการตรวจสอบ ขอตรวจพบท่ีควร 
แกการรายงานใหผูเก่ียวของทราบ ควรมีลักษณะดังนี้ 

1) มีความสําคัญควรคาแกการรายงาน โดยอาจเปนขอตรวจพบท้ังดานดีและดานขอบกพรอง 
ขอตรวจพบดานดีควรรายงานเพ่ือสงเสริมขวัญกําลังใจแกผูปฏิบัติดีและเปนตัวอยางกับหนวยงานอ่ืน  
สวนขอตรวจพบดานบกพรอง ปญหาท่ีรายงานควรเปนปญหาสําคัญ มีผลกระทบตอผลสําเร็จของงานอยางมี
สาระสําคัญ  

2) มีหลักฐานชัดเจนและรับฟงได ผลสรุปดังกลาวอาจไดมาจากขอเท็จจริงท่ีมีหลักฐานถูกตอง 
เชื่อถือได และบางสวนอาจไดมาจากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม โดยการใชดุลยพินิจของผูประกอบวิชาชีพ 

ในการสรุปผลการตรวจสอบผูตรวจสอบภายในตองสรุปขอตรวจพบใหครบองคประกอบ 
โดยตองชี้ใหเห็นขอเท็จจริงวาผูตรวจสอบภายในพบอะไร สภาพท่ีเกิดเปนอยางไร (Statement of Condition) 
สิ่งท่ีตรวจพบตางจากขอกําหนด กฎหมาย หรือสิ่งท่ีควรจะเปนอยางไร (Audit Criteria) สิ่งท่ีตรวจพบมีผล
อยางไรบาง (Effect) ทําไมจึงเกิดขึ้นได (Cause) และจะแกไขไดอยางไร องคประกอบของขอตรวจพบ 
ประกอบดวย 5 องคประกอบ ไดแก  

1. สภาพที่เกิดจริง (Condition) ไดแก สิ่งที่ผูตรวจสอบประมวลผลขอเท็จจริงจาก
การสังเกตการณ การสอบถามพนักงานผูปฏิบัติวิเคราะหทดสอบ และสอบทาน โดยมีขอมูลหลักฐานท่ีแนชัด 

2. เกณฑการตรวจสอบ (Criteria) ไดแก หลักเกณฑท่ีจะใชในการตรวจสอบ โดยอาจกําหนด  
จากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานท่ีกําหนด หรือหลักปฏิบัติท่ีดี  

3. ผลกระทบ (Effect) ไดแก ขอมูลแสดงโอกาสความเสี่ยง หรือผลเสียหายท่ีจะเกิดจากปญหานั้น 
โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จํานวนความเสียหาย จํานวนวันท่ีลาชา การระบุผลกระทบท่ีชัดเจนมีสาระสําคัญๆ  
เปนปจจัยสําคัญท่ีทําใหขอตรวจพบไดรับความสนใจจากผูท่ีเก่ียวของ  

4. สาเหตุ (Cause) ไดแก ขอมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุท่ีเกิดปญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุม
ภายในท่ีไมดี หรือการไมปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ท่ีหนวยงานกําหนด  

5. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอมูลตามความเห็นท่ีผูตรวจสอบเสนอข้ึน โดยอาจ
เสนอตามความเห็นท่ีพัฒนามาจากความเห็นของผูตรวจสอบ ผู เชี่ยวชาญ และผู ท่ี เ ก่ียวของ เพ่ือให
ขอเสนอแนะนั้นมีคุณคาเปนท่ียอมรับและปฏิบัติได ขอเสนอแนะควรทําในลักษณะสรางสรรค และคํานึงถึง
ตนทุนและผลประโยชนท่ีจะไดรับวาคุมคาท่ีจะปฏิบัติ 
 

3. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
3.1 การจัดทํารายงาน  

การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอน สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ประเด็น 
ความเสี่ยงท่ีสําคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ีผูบริหารควรทราบ พรอมขอเสนอแนะในการแกไข
ปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป  

การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคอยางหนึ่งท่ีผูตรวจสอบจะตองเอาใจใส 
เปนพิเศษ เพราะรายงานนั้นแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในท้ังหมด ลักษณะ
ของรายงานท่ีดีตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงานเรื่องท่ีมีสาระสําคัญ ขอตรวจพบเปนเรื่องท่ีตรง 
กับขอเท็จจริง ขอเสนอแนะหรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได 
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ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีดี มีองคประกอบดังนี้ 
ถูกตอง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานตองมีความถูกตอง ขอความทุกประโยค

ตัวเลขทุกตัว เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเชื่อถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลว 
การอางอิงทุกครั้งตองมีเอกสารหลักฐานประกอบ และสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 
การรายงานสิ่งใดก็ยอมหมายความวาสิ่งนั้นผูตรวจสอบไดทราบหรือไดยอมรับแลววาเปนสิ่งท่ีตรงตาม
ขอเท็จจริง  

ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความ หรือความตองการของ 
ผูตรวจสอบ หรือสิ่งท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมี 
การตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม  

กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คําพูดท่ีฟุมเฟอย หรือ 
สิ่งท่ีไมใชสาระสําคัญและสิ่งท่ีไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องท่ีจะรายงานออกไป  

ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาที่เหมาะสม ทันตอ 
การแกไขสถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะ
ผูบริหารตองนําสิ่งท่ีเสนอในรายงานไปดําเนินการตอมิใชเก็บรายงานไวเปนจดหมายเหตุเพ่ือการศึกษา 
ทางประวัติศาสตร  

สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและ 
ความจริงใจของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ  
ท่ีตองการใหปรับปรุง ทําใหผูอานคลอยตามคําแนะนําและขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือ
ในการแกไขปรับปรุง การวิจารณขอบกพรองโดยไมมีการใหขอเสนอแนะ หรือการวิจารณโดยปราศจาก 
การเสนอแนะขอยุติท่ีชอบดวยเหตุผลเปนสิ่งท่ีไมควรกระทํา  

จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอานจับประเด็นไดตั้งแตตนจนจบ  
โดยการใชรูปแบบถอยคําและศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือ
ขอแนะนําท่ีผูตรวจสอบเสนอในรายงาน โดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอสวนราชการ  
ไมตําหนิโดยไมมีขอแนะนําในเชิงสรางสรรค ใหทราบถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนหากไมแกไข  
 รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานข้ึนอยูกับผลของการตรวจสอบ และความตองการ 
ของฝายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังนี้  

1) การรายงานเปนลายลักษณอักษร (Written Report)  
เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเปนทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบ

งานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตองจัดทํารายงาน สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือ
ขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 

2) การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน  
2.1 การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทํา 

โดยเรงดวน เพ่ือใหทันตอเหตุการณจะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันที  
ท่ีตรวจพบ เพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน  

2.2 การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมี 
การนําเสนอดวยวาจาประกอบ  
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นอกจากนี้การรายงานดวยวาจายังใชในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหนา หรือผล 
การตรวจสอบโครงการพิเศษท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร เพ่ือขอความเห็นเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีตรวจพบ 
หรือขอความคิดเห็นเพิ่มเติม หรือขอความชวยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปญหาหรืออุปสรรค เชน  
ผูรับตรวจไมใหความรวมมือหรือไมใหเอกสารบางอยางเพ่ือการตรวจสอบ  

รายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษรโดยท่ัวไปประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 

1) บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาของรายงาน 
ท่ีจะนําเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และ
ขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพียงพอใหผูบริหารขาใจ
และสั่งการได  

2) บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบภายใน
ไดตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไว หรือเปน 
การตรวจสอบกรณีพิเศษ  

3) วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอานรายงาน  
ติดตามประเด็นไดสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ  

4) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดทําการตรวจสอบ 
มีมากนอยเพียงใด มีขอจํากัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอ 
การตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผลประกอบ  

5) สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ท่ีแสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดําเนินการแกไข รวมท้ังความเห็น
ของผูรับการตรวจ  

6) ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายในเสนอแนะ
ตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรค และ
สามารถนําไปปฏิบัติได  

7) ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมี
หลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น 

8. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปนเพียง 
การสรุปผล ดังนั้น รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดท่ีจําเปนตองอางถึงแตเปนขอมูลยาวหรือ 
มีรายละเอียดมากควรแสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมาก
จนเกินไปจนทําใหรายงานไมนาสนใจ  

3.2 การติดตามผล (Follow Up)  
การติดตามผลเปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซ่ึงถือไดวา

เปนข้ันตอนท่ีสําคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับ 
การตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะและในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม 
และขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผล 
การปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลว ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารฯ ไดสั่งการหรือไม
ประการใด และหากสั่งการแลว หนวยรับตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหาร
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สั่งการหรือไม เพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร 
และรายงานผลการติดตามตอผูบริหารตอไป ท้ังนี้ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะ 
แสดงวาผูบริหารยอมรับภาระความเสี่ยง หากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต  

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ  
1) หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสม 

ในการติดตามผล พรอมท้ังจัดงบประมาณของหนวยตรวจสอบภายในเพ่ือใหการติดตามผลทําไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

2) ควรกําหนดตารางเวลาท่ีใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไว
ในแผนการตรวจสอบในปปจจุบัน การกําหนดตารางเวลาท่ีจะใชในการติดตามผล ควรหารือกับหัวหนา
หนวยงานท่ีรับการตรวจสอบหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือความรวมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล  

3) ผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายใหติดตามผล ตองไมมีสวนเก่ียวของในการ
รายงานผลการปฏิบัติงานนั้นๆ เพ่ือใหมีมุมมองใหมๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสม
สอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม  

4) ผูตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแก ไขจุดออน  
และขอบกพรองจากหนวยงานเปนระยะๆ หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปพิจารณาใหคําแนะนํา
เพ่ือใหสามารถดําเนินการตอไปได  

5) ผูตรวจสอบภายในควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจใน 
การแนะนํา วิธีการแกไขปญหา และขอบกพรองตางๆ และกําหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและ
ขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต  

6) ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการดําเนินงานของ 
ฝายบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของตอการสั่งการหรือตอการแกไขปรับปรุงขอบกพรอง หรืออาจประเมินจากแผนงาน
หรือวิธีการแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน  
 
 
  



27 
 

บทที ่3 
เทคนิคการตรวจสอบ 
(Audit Technique) 

 
 เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผูตรวจสอบ 

ควรนํามาใชในการรวบรวมขอมูลหลักฐานตางๆ เพ่ือใหไดหลักฐานท่ีดีและเสียคาใชจายนอยท่ีสุดเปนท่ียอมรับ 
ของผูปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด ดังนั้นผูตรวจสอบ
จะตองมีความรู ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ และเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม 
กับเรื่องท่ีจะตรวจสอบในแตละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแตละเทคนิคมีความยากงายตางกัน  
และใหไดมาซ่ึงหลักฐานความเชื่อถือไมเทากัน เม่ือใชกับบุคคลหรือสถานการณตางกัน นอกจากนี้แตละเทคนิค
การตรวจสอบก็มีขอจํากัดในการนําไปใช ทําใหในบางครั้งผูตรวจสอบอาจใชเทคนิคการตรวจสอบหลายอยาง
มาประกอบกัน เพ่ือใหไดมาซ่ึงหลักฐานท่ีเพียงพอท่ีผูตรวจสอบจะเสนอความเห็น และขอเสนอแนะไวใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้ 

1. การสุมตัวอยาง  
เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ซ่ึงสามารถใชเปนตัวแทนของขอมูลท้ังหมด 

เพ่ือนํามาตรวจสอบ การสุมตัวอยางตองใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบ โดยคํานึงถึงวาขอมูล
ท้ังหมดมีโอกาสไดรับการเลือกเทาๆ กัน ผลท่ีไดรับจึงจะแสดงสภาพท่ีเปนจริงหรือใกลเคียงความจริงมากท่ีสุด
ซ่ึงในปจจุบันนิยมใชกันอยู 4 วิธี คือ  

1.1 วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด  
โดยใหแตละหนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก 
เปนตน 

1.2 วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอน
ของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ 1 ฉบับ จากใบสําคัญทุกๆ 15 ฉบับ
เปนตน ความหางของระยะหรือชวงตอนข้ึนอยูกับจํานวนขอมูลและจํานวนตัวอยางท่ีตองการ  

ขอมูลท่ีนํามาเลือกตัวอยางดวยวิธีนี้ตองมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับ
ของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน ผูตรวจสอบตองระวังในการกําหนดระยะของตัวอยางวาตองไมเปนผล 
ใหขอมูลท้ังหมดถูกเลือกหรือมิไดรับการเลือกเลยดวย  

1.3 วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม  
1.3.1 Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตาง

กันโดยมีวิธีดําเนินการเปน 2 ข้ันตอน คือ  
1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไว 

ในกลุมเดียวกัน  
2) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุมตัวอยาง  

อาจแตกตางกันไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดีมีความถูกตองและเชื่อถือได  
 วิธีนี้ เหมาะสําหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ท่ีมีปริมาณมาก และ

สถานท่ีเก็บมีหลายแหง ซ่ึงทําใหขอมูลมีโอกาสไดรับการสุมตรวจสอบเทาเทียมกัน  
1.3.2 Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะ

คลายคลึงกัน โดยมีวิธีดําเนินการเปน 2 ข้ันตอน คือ  
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1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซ่ึงถือตําแหนงท่ีตั้ง 
หรือการเก็บรวบรวมรายการเปนเกณฑ สําหรับการกําหนดจํานวนกลุมและจํานวนรายการในแตละกลุมข้ึนอยู
กับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูท้ังหมด  

2) สุมเลือกกลุมตางๆ ท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือ เลือกท้ังกลุมมา
เปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยางนี้ซ่ึงจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล  

1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ขึ้นอยูกับ 
การตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของท่ี
มีคุณลักษณะพิเศษซ่ึงเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยได และอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย  

2. การตรวจนับ  
เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไว หรือไม

สภาพของสิ่งของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติการตรวจ
นับนี้จะใชการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน  

ขอจํากัด  
1. สินทรัพยท่ีตรวจนับจะตองมีรูปราง หรือมีหลักฐานท่ีสามารถแสดงสภาพของสินทรัพยนั้น 

เชน เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใชเงิน เปนตน  
2. การตรวจนับมิใชเปนเครื่องพิสูจนกรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป  

3. การยืนยันยอด  
เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซ่ึงทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยัน

เปนลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือ
ไดมากท่ีสุด เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงิน
ฝากธนาคาร หรือสินทรัพยซ่ึงอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน  

ขอจํากัด อาจไมไดรับความรวมมือตอบยืนยันมาใหผูตรวจสอบทราบ หรือมีขอขัดของ
อ่ืนๆ ท่ีทําใหคําตอบท่ีไดรับมีจํานวนนอยเกินสมควร เชน หนังสือยืนยันยอดไมถึงมือผูรับ เปนตน ซ่ึงทําให 
การตรวจสอบเรื่องนั้นไมไดรับหลักฐานอยางเพียงพอ  

4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ  
เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซ่ึงเอกสารเหลานี้พิสูจน 

ความถูกตองของรายการท่ีลงไวในสมุดบัญชีได วิธีการตรวจนี้เรียกวา “Vouching” ท้ังนี้ผูตรวจสอบควร
ตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา  

- เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข  
- มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
ขอจํากัด  
1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแกไขหรือจัดทําใหม โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีท่ีระบบ  

การควบคุมภายในไมรัดกุมหรือขาดการแบงแยกหนาท่ีอยางเหมาะสม  
2. การตรวจเอกสารบางครั้ง อาจไมแสดงถึงสภาพท่ีมีอยูจริง เชน การตรวจสอบ 

ทะเบียนรถยนตท่ีไมสามารถพิสูจนวามีตัวรถยนตอยูจริง เปนตน  
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5. การคํานวณ  
เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบ 

ควรทําการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง กรณีท่ีมีการบวกเลขโดย 
มีกระดาษบวกเลขดวยเครื่องคิดไว ผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผูรูจักใชเครื่องบวกเลข 
อาจใชเทคนิคพลิกแพลง ทําใหยอดรวมท่ีแสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเปนจริง  

ขอจํากัด พิสูจนไดเพียงความถูกตองของผลลัพธ แตไมไดพิสูจนแหลงท่ีมาของตัวเลขท่ี
นํามาคํานวณ  

6. การตรวจสอบการผานรายการ  
เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบันทึกรายการ

ข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกวา “Posting” ซ่ึงเปนวิธีการตรวจท่ีสําคัญมาก 
อีกวิธีหนึ่ง  

ขอจํากัด เชนเดียวกับการคํานวณ คือ เปนการพิสูจนความถูกตองของการคัดลอกขอมูล
จากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย แตไมไดพิสูจนความสมบูรณของรายการ 
แตอยางใด เชน ไมไดพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เปนตน  

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน  
เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุม 

หรือไม  
ขอจํากัด พิสูจนไดเพียงความถูกตองของยอดคงเหลือในบัญชียอยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม 

แตควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีวิธีอ่ืนๆ ดวย เชน เทคนิคการตรวจสอบการผาน
รายการ เทคนิคการคํานวณ เปนตน  

8. การตรวจหารายการผิดปกติ  
เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูลอ่ืนๆ วามีรายการผิดปกติหรือไม 

ซ่ึงอาจทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังนี้ตองอาศัยความรู ความชํานาญและประสบการณของผูตรวจสอบ
เปนสําคัญ  

ขอจํากัด รายการผิดปกติมิใชหลักฐานแตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจําเปนท่ีจะตอง 
หาหลักฐานดวยเทคนิคอ่ืนประกอบ  

9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล  
เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ  

อาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดง 
ความถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกันไป  

10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ  
เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ  

วาเปนไปตามท่ีคาดหมาย หรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 
หรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได  

การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการดังนี้ 
1. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน  
2. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ  
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หากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบพบวามีความแตกตางท่ีเปนสาระสําคัญตอ 
การตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจากหนวยรับตรวจ และใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 

11. การสอบถาม  
เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําได ท้ังเปน

ลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา  
การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถาม และกําหนดคําถามเพ่ือใหได

คําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ไดขึ้นอยูวา 
ผูตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังนี้คําถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน 

การสอบถามดวยวาจา ตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริง 
โดยไมทําใหผูรับตรวจอารมณเสีย หรือมีปฏิกิริยาตอตาน หรือปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถา 
ผูตรวจสอบสามารถขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมท่ีผูรับตรวจมีตอตน และสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของ 
ผูรับตรวจท่ีมีตอตนใหเปนไปในทางท่ีดีไดก็ยอมทําใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตางๆ ตามท่ีตองการ 
ไดอยางถูกตอง  

ขอจํากัด คําตอบท่ีไดเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเทานั้น จะตองมี 
การพิสูจนดวยเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนๆ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงจนเปนท่ีพอใจ  

12. สังเกตการณ  
เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรู

ความสามารถท่ีมีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว  
ดังนั้น ผูตรวจสอบท่ีมีประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณ 

ไดอยางมากและลึกซ้ึงกวาผูท่ีประสบการณนอย ผลท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลท่ีผูตรวจสอบ 
ไดประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในชวงระยะเวลาท่ีทําการสังเกตการณเทานั้น ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับ 
การตรวจสอบนั้นเปนสวนรวม ผูตรวจสอบจะตองหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับ
ขอสังเกตและยินยอมท่ีจะแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

13. การตรวจทาน (Verification)  
เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือความ

นาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวา 
ไดจายเงินใหเจาหนี้แลว 500,000 บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตนข้ัวเช็ค ท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี 
ชื่อเจาหนี้ รายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสั่งจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับ 
จากเจาหนี้ ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน  

14. การสืบสวน  
เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวามีอยูหรือ 

ควรจะเปน ดังนั้น ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริง โดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แตในบางกรณี 
ผูตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติม
ลงไปในสวนท่ีขาดหายไป 
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15. การประเมินผล  
เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับผลการปฏิบัติงานจริงวา 

เกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ หรือวา
เนื่องจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย
ซ่ึงอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไขตอไป  

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูล ท่ีนํามาเปรียบเทียบและผาน 
การประเมินผลมาแลวนั้นเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนํามา
วิเคราะห ประเมินผลได ท้ังนี้ ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ
การทดสอบรายการดังกลาวเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับกับคาใชจายท่ีประหยัดได  
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บทที่ 4 
การใหคําปรึกษา (Consulting Service) 

 
การบริการใหคําปรึกษา (Consulting Service) มีลักษณะเปนการใหคําแนะนํา  

และโดยท่ัวไปจะใหบริการก็ตอเม่ือไดรับการรองขอจากผูรับบริการเปนการรายงานลักษณะและขอบเขต 
ของภารกิจ การใหคําปรึกษาข้ึนอยูกับขอตกลงกับผูรับบริการ 

ภารกิจการใหคําปรึกษาจะมีผูท่ีเก่ียวของ 2 ฝาย คือ 
๑. ผูตรวจสอบภายใน ไดแก บุคคลหรือกลุมบุคคลท่ีเปนผูใหคําปรึกษา 
๒. ผู ร ับบริการ ไดแก บุคคลหรือกลุ มบุคคลที่ตองการรับคําปรึกษา รับการใหบริการ 

ใหคําปรึกษา 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหม่ันใจวาผูตรวจสอบภายในปฏิบัติหนาท่ีในการบริการใหคําปรึกษา ตามมาตรฐานและ

หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดไว 
๒. เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในมีแนวทางปฏิบัติในการบริการใหคําปรึกษาใหเปนทิศทางเดียวกัน 

ทักษะการใหคําปรึกษา (Consulting Skill) ผูใหคําปรึกษาควรจะตองมีทักษะเก่ียวกับ 
๑. มีความรูเก่ียวกับเรื่องท่ีใหคําปรึกษา เพราะผูรับบริการคาดหวังวา “ตองรูมากกวาเขา” 
๒. รับฟงเขาใจ เขาถึงขอมูลสภาพปญหา วิเคราะหปญหาของผูรับบริการ และใหคําปรึกษา 

ไดอยางถูกตอง 
๓. ติดตามและประเมินผลการใหคําปรึกษา เพ่ือนํามาปรับปรุงแนวทางการใหคําปรึกษา  

และผูรับบริการสามารถนําไปปฏิบัติไดผลดี 
๔. มีความคิดริเริ่มกระบวนการใหคําปรึกษาใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และเปนแบบอยาง 

ในการใหคําปรึกษาท่ีดี 
๕. กระตุน สงเสริม ยกระดับใหบุคลากรสามารถใหคําปรึกษาอยามีประสิทธิภาพ และเชื่อมโยง

แนวทางการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบายหนวยงาน 

ส่ิงท่ีตองคํานึงเม่ือปฏิบัติงานใหคําปรึกษา  
๑. ความตองการและความคาดหวัง ของผูรับคําปรึกษา ลักษณะของงาน เวลา และการสื่อสาร

ผลของภารกิจ 
๒. ความซับซอน และขอบเขตของงานท่ีจําเปน เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของภารกิจ 
๓. ความคุมคาของภารกิจการใหคําปรึกษาตอผลประโยชนท่ีคาดวาจะเกิดกับองคกร 

ข้ันตอนการใหบริการ 
1. กลาวคําทักทาย 

- ทักทายอยางสุภาพทันที ดวยภาษาบริการ 
- สรางความประทับใจครั้งแรก (First Impression) 

2. ทําความเขาใจสถานการณนั้น 
 - ใชทักษะการฟงอยางมีประสิทธิภาพ 
 - ใชทักษะการถามเพ่ือคนหาความตองการของผูรับบริการ 
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3. บริการไดตรงหรือมากกกวาความตองการ 
 - ถาเปนเรื่องปกติก็ใหบริการไดทันที 
 - ถาไมใชตองรวมกันกําหนดแนวทางปฏิบัติใหชัดเจน 
 - หาโอกาสบริการใหเกินความคาดหมายของลูกคา 
4. ย้ําความพอใจของลูกคา 
 - ถามคําถามเพ่ือตรวจสอบความพอใจ 
 - รับปากติดตามผลตามความเหมาะสม 
 - กลาวขอบคุณผูรับบริการ 

คุณลักษณะของผูใหคําปรึกษา 
 - สรางสรรค 
 - แกปญหา 
 - มีขอมูลรองรับ 
 - ชางสังเกต 
 - เชื่อม่ันในตนเอง 
 - เขาใจปญหาทางการบริหาร 
 - โนมนาว 
 - มีมนุษยสัมพันธ 
 - ทักษะการสัมภาษณ 
 - ใฝเรียนรู 
 - วิเคราะห 

ลักษณะของคําปรึกษาท่ีพึงประสงค 
 - ตรงตามความตองการของผูรับบริการ 
 - ตรงประเด็น 
 - อยูบนพ้ืนฐานของวามเปนจริงท่ีพิสูจนได 
 - มีการวิเคราะหอยางเปนระบบ 
 - ไมกอใหเกิดความขัดแยงในองคกรหรือระหวางองคกร 
 - เปนไปได 

พฤติกรรมของท่ีปรึกษาท่ีพึงประสงค 
 - มีกริยามารยาทดี 
 - รับผิดชอบในคําปรึกษาท่ีใหไว 
 - ไมคุยโวโออวด 
 - ไมเรียกรองคาตอบแทน 
 - ไมสรางความแตกราวในองคกร 
 - เก็บความลับ 
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บทสรุป 
 
 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายในในเลมนี้ มีเปาหมายสําคัญเพ่ือให 
ผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีเปนผูตรวจสอบภายใน มีความเขาใจในหลักการ
ตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความม่ันใจ
อยางมีคุณภาพ ผลงานท่ีไดเปนท่ียอมรับของบุคคลท่ีเก่ียวของ ชวยเพ่ิมมูลคา (Value Added) แกองคกร 
ผูบริหารใชเปนขอมูลในการบริหารงานกอใหเกิดกระบวนการบริหารจัดการท่ีดี ผลของการดําเนินงานของ
องคกรบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีการใชทรัพยากร 
อยางประหยัดและคุมคา  
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงในแตละ
ข้ันตอนผูตรวจสอบจําเปนตองเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม อันจะทําใหการตรวจสอบเปนไป 
ตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด รวมท้ังไดหลักฐานเพียงพอท่ีจะสนับสนุนขอสรุปหรือ
ขอคิดเห็นเก่ียวกับขอตรวจพบ (Audit Findings) ของตน การเริ่มตนกระบวนการตรวจสอบตั้งแตข้ันตอนของ
การวางแผน ซ่ึงนับวามีความสําคัญอยางมาก โดยผูตรวจสอบภายในตองใชขอมูลจากเทคนิคการประเมิน 
ความเสี่ยงเปนแนวทางในการวางแผนและกําหนดกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหการจัดสรรทรัพยากร
ของกลุมตรวจสอบภายในเปนไปอยางเหมาะสมและมีประสิทธิผลยิ่งข้ึน สวนในข้ันตอนของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในจําเปนตองมีความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ เปนอยางดีและ 
มีเทคนิค ไดแกเทคนิคสําคัญในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เชน การสุมตัวอยาง การสอบถาม การสังเกตการณ 
การตรวจนับของจริง การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ และการคํานวณ เปนตน สวนเทคนิคสําคัญท่ีใชใน 
การสรุปผลการตรวจสอบ เชน การวิเคราะหเปรียบเทียบ การรายงานผลการปฏิบัติงานมีท้ังการรายงาน 
โดยวาจาและเปนลายลักษณอักษร เทคนิคการนําเสนอ เทคนิคการเขียนรายงาน เปนตน สําหรับข้ันตอนของ
การติดตามผลควรไดมีการรับฟงความคิดเห็น การรวมกันแกไขปญหาอยางเปนทีม เพ่ือใหการแกไขปญหา 
ตรงประเด็นและปฏิบัติได  
 ปจจัยความสําเร็จและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน สวนใหญวัดจากความยอมรับ
ขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน แตความสําเร็จจะเกิดข้ึนได ตองอาศัยเทคนิคการตรวจสอบ 
ประกอบกับทักษะของผูตรวจสอบภายในโดยเฉพาะการสรางมนุษยสัมพันธ การสื่อสารใหเกิดความเขาใจ  
และการยอมรับจากผูบริหารและหนวยรับตรวจขององคกร การรวบรวมหลักฐานขอมูล ขอเท็จจริงอ่ืนๆ  
ท่ีผูตรวจสอบภายในตองปรับใชใหเหมาะสมกับบุคคลและสถานการณอันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกร
อยางแทจริง     
 


