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บทนำ 
 

   คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในนี้จัดทำเป็นแนวทางในการศึกษาทำความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานตรวจสอบภายใน และแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในโดยรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำรา
ทางวิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน ทั้งของภาครัฐและภาคเอกชนแล้วนำมาประยุกต์ให้
เหมาะสมกับหน่วยงาน ซึ่งเนื้อหาของคู่มือเริ่มต้นจากหลักการตรวจสอบภายในเพ่ือให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ
ความหมายความสำคัญประโยชน์ และวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายในประเภทของการตรวจสอบภายใน
รวมถึงการแนะนำให้ทราบความรับผิดชอบอำนาจหน้าที่  และคุณสมบัติของผู้ที่จะมาทำหน้าที่ด้านการ
ตรวจสอบภายในกรอบการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน  และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
นอกจากนี้ยังให้ทราบถึงโครงสร้างองค์กรงานตรวจสอบภายในกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในรวมถึงเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำหลักการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล และเกิดความคุ้มค่าต่อไปอันจะส่งเสริมให้ทางราชการมีระบบการตรวจสอบภายในที่
เข้มแข็งมีความโปร่งใสในการปฏิบัติงานสอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีและทำให้เกิดการ
พัฒนาที่ยั่งยืนต่อไป 
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บทที่ ๑ 
 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความสำเร็จคือผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้
อย่างมี ประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว 
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อันได้แก่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
ด้านการตรวจสอบภายในจึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการ 
และวิธีการ ตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจาก
หลักการสากล และตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของทางราชการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว
สามารถเลือกใช้ เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 
 

 ความหมายของการตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายใน หมายความว่า กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วย
ให้หน่วยงานของรัฐบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการ

ดำเนินภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดบทบาทที่
สำคัญของงานตรวจสอบภายใน คือ การสนับสนุนส่งเสริมให้การปฏิบัติงานในทุกระดับของหน่วยงานในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า
ภายใต้การบริหาร ความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) ที่เหมาะสมและมี
ประสิทธิผล  
 

    ดังนั้น งานตรวจสอบภายในจึงมีส่วนช่วยผลักดันให้เกิดความสำเร็จในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หลายประการ ดังนี้  

– ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิผล 

 - ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
- ส่งเสริมให้การบริหารทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างคุ้มค่าและก่อให้เกิด  

ประโยชน์แก่ส่วนรวม  
- เสริมสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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ประโยชน์ที่ได้รับจากการเสริมสร้างคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
 

๑ .หน่วยตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  

๒. หน่วยตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับความน่าเชื่อถือและยอมรับของ
ผู้บริหารผู้รับการตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

๓. ผู้ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสร้างคุ้มค่าเพ่ิมและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดีขึ้นเป็นเครื่องมือในการป้องกันการทุจริตคอร์รัปชั่น  

๔. สร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการกำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมท่ีดีและมีกระบวนการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังที่มีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายในคือการปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการ      
ทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่างๆภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ ประเมินให้คำปรึกษาให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กร
สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารรวมถึง
การสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมินความ
เพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ ซึ่ง
รวมถึง  

๑. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างต่อเนื่อง  

๒. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
กับการดำเนินงาน รวมทั้งข้อกำหนดอื่นของหน่วยงานของรัฐ  

๓. สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง  
๔. ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีความ 

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น  
๕. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
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ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
 

 ลักษณะการดำเนินงานของแต่ละองค์กรที่มีความหลากหลายแตกต่างกันทำให้จำเป็นต้องใช้วิธี 
ปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสมเพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆในองค์กรโดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงานระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่ อถือ
ได้ ของข้อมูลทางบัญชีและการเงินการควบคุมและการใช้ทรัพยากรการปฏิบัติตามระเบียบคำสั่งการประเมิน
ประสิทธิผลประสิทธิภาพ และความประหยัดในการจัดการและการบริหารงานของผู้บริหารในองค์กรจากนั้นจึง 
รวบรวมข้อบกพร่องต่าง ๆ ทำรายงานเสนอแนะฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

 

วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงานหรือแต่ละกิจกรรมจะมีความสำคัญใน
การกำหนดวิธีการตรวจสอบและสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้กันโดยทั่วไป ๖ ประเภท
ดังนี้  

๑. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 
๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (C0mpliance Auditing)  
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)  
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
 

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  
 

๑. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากฝ่าย
บริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่สำคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบริการที่ผู้สอบภายในจะ
ให้แก่ฝ่ายบริหารผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุดเพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ขอบเขตที่กว้าง
และเพ่ือให้ข้อตรวจพบข้อเสนอแนะต่างๆจะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บั งเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ
เพียงพอ การกำหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายในมีอิสระในการ 
ตรวจสอบและทำให้สามารถเข้าถึงเอกสารหลักฐานและทรัพยากรต่างๆ รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ  

๒. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียหรือมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กรในกิจกรรม
ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผลผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงาน
และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้นจึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆขององค์ กรหรือ
หน่วยงานใน สังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  

กระทรวงการคลังกำหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ของหน่วยงานของรัฐใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เนื่องจากการตรวจสอบภายในนับว่าเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยที่สำคัญของผู้บริหารหน่วยงานในการติดตามและ
ประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่จะทำ
ให้ผลการดำเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ ซึ่งมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐนั้น ได้กำหนดให้มีความสอดคล้องกับการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบ
ภายในระดับสากล คือ มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน (International Standards 
for The Professional Practice of Internal Auditing) อันจะทำให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน
ของหน่วยงานของรัฐได้รับการยอมรับจากผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 

โครงสร้างมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุปดังนี้ 
๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  

๑) การกำหนดถึงวัตถุประสงค์อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ  หน่วยงานตรวจสอบภายในต้อง
กำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้
ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน โดยให้สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน  

๒) การกำหนดถึงความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็น
อิสระ และผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วย ความเที่ยงธรรม  

๓) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ ประกอบ
วิชาชีพ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้
ประกอบวิชาชีพ  

๔) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงและ
รักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมี การปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมในทุก
ด้าน  
๒. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน โดยกล่าวถึงประเด็นต่างๆดังนี้  

๑) การบริหารงานตรวจสอบภายใน  
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิผล เพ่ือให้เกิด 

ความมั่นใจว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับหน่วยงานของรัฐ   
๒) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง กระบวนการ

กำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบหลักเกณฑ์
และอาศัยความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ การตรวจสอบภายในจะมีความน่าเชื่อถือและเพ่ิมคุณค่าเมื่อ
ผู้ตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานในเชิงรุกและการประเมินผลของผู้ตรวจสอบภายในได้ก่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างลึกซึ้ง รวมทั้งได้คำนึงถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 
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๓) การวางแผนการปฏิบัติงาน  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งกำหนด  วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึงยุทธศาสตร์  
วัตถุประสงค์ และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

๔) การปฏิบัติงาน  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่

ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องมีการกำกับดูแล             
การปฏิบัติงานได้มอบหมายอย่างเหมาะสม เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีคุณภาพ และเป็นการช่วยพัฒนาการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในให้ดี
ยิ่งขึ้น  

๕) การรายงานผลการตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายอย่างทันท่วงที ซึ่งหลักเกณฑ์ใน

การรายงานผลการตรวจสอบต้องประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต และผลการตรวจสอบ การรายงานผล
การตรวจสอบต้องรายงานด้วยความถูกต้องเที่ยงธรรม ชัดเจน รัดกุม สร้างสรรค์ ครบถ้วน และทันกาล หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบให้บุคคลที่เก่ียวข้องทราบตามความเหมาะสม  

๖) การติดตามผล  
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดและรักษาระบบติดตามการปฏิบัติตาม ข้อเสนอแนะใน

รายงานผลการตรวจสอบ  
๗) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร  
ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นว่า ความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝ่ ายบริหาร ยอมรับ

นั้น อาจจะไม่อยู่ในระดับที่หน่วยงานของรัฐสามารถยอมรับได้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใต้ต้อง  หารือ
กับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หากยังไม่สามารถหาข้อยุติได้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องหารือกับ  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หากยังไม่สามารถหาข้อยุติได้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเสนอต่อ 
คณะกรรมการตรวจสอบเพื่อพิจารณาหาข้อยุติต่อไป 
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จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  
 

เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับจาก  
บุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึง  
ประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่น และให้คำปรึกษาอย่าง
เที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

๑) ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความไว้วางใจและ ทำ
ให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป  

๒) ความที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบ วิชาชีพ
ในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องทำหน้าที่อย่างเป็น
ธรรมในทุกๆสถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพล
เหนือการปฏิบัติงาน  

๓) การปกปิดความลับ ( Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้เป็น 
เจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มี
อำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น  

๔) ความสามารถในหน้ าที่  (Competency) ผู้ ตรวจสอบภายในจะนำความรู้  ทั กษะ และ 
ประสบการณ์ มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 
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บทที่ ๒ 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 

  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจำเป็นต้องดำเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ 
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบที่สำคัญประกอบด้วย  
 

๑. การวางแผนตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วยวัตถุประสงค์ 
อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไรโดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่  คือบุคลากร
งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ภายในระยะเวลา งบประมาณและอัตรากำลังที่กำหนด  

 

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
 

๑.๑ การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นโดยทำไว้ ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบจำนวนหน่วยรับ
ตรวจระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่องผู้รับผิดชอบใน  การตรวจสอบรวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ใน การสอบทาน ความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะเพื่อให้งาน
ตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่น ทันตามกำหนดเวลา  

๑.๒ แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดทำ
แผนการตรวจสอบภายในเรียบร้อยแล้ว หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในดำเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่  วางไว้โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการ
ปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ ฉะนั้นแผนการปฏิบัติงานจึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งได้รับ
มอบหมายให้ดำเนินการตรวจสอบได้จัดทำขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใดที่หน่วยรับตรวจใดด้วย
วัตถุประสงค์ขอบเขตการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใดจึงจะทำให้ การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือ 

วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ  
องค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ ต่อผู้บริหาร
เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระสำคัญ ๓ เรื่อง ได้แก่ 
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๒.๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตารางการ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและทำความตกลงกับหน่วย
รับ ตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 

 ๒.๒ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่างทีม  ตรวจสอบ

กับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องหัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ดำเนินการประชุมอธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของ
ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควร ดำเนินการดังนี้  

๒.๒.๑ การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้
ตรวจสอบ ภายในแต่ละคนมีความถนัดความรู้ ความชำนาญรวมทั้งควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความชำนาญ
และ ประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนและไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย  

๒.๒.๒ วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ  
ตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอนดังนี้  

(๑) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์และ
ไม่เป็นทางการด้วยวาจา 

(๒) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆว่ามีประสิทธิภาพ
เพียงใด 

  (๓) การทำการตรวจสอบ สอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ ทั้งนี้รวมถึงการ
สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  

(๔) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
(๕) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข  
๒.๒.๓ การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติงาน

ของผู้ร่วมทีมอย่างละเอียด สม่ำเสมอ เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการ
ตรวจสอบและขอบเขตการสอบที่กำหนดไว้พร้อม ทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนดไว้  

๒.๒.๔ การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำแผนการ
ปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้ ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไข
แผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบ  ต้องประเมินความสมเหตุสมผลของ
ข้อเสนอแนะ 

๒.๒.๕ การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจำเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพ่ือให้ สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผล
และความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ทั้งนี้ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในทุกครั้ง 
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๒.๒.๖ การประชุมปิดงานตรวจสอบ การประชุมปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นขั้นตอน
สุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้ จัดทำสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบหรือเมื่อจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ ำนาจสั่งการให้ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุมเรื่อง ต่างๆที่นำเข้ามาเป็นวาระการประชุมดังนี้  

(๑) สรุปการตรวจสอบ 
(๒) ทำความเข้าใจและชี้แจงประเดน็ที่ยังสงสัย  
(๓) แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
(๔) แจ้งกำหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน  
(๕) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 
 

๒.๓ การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วหัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานให้

แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆเสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก ำหนดไว้ 
นอกจากนี้หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทำการเอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบ
และข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบสอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละคนโดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบประกอบด้วย  

 

๒.๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน  
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆที่ผู้ ตรวจสอบ

ภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ รวมถึงหลักฐานที่ขอ
เพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ 
ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วย 
คุณสมบัติ ๔ ประการคือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความ
เกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 

๒.๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ(Working Papers Preparation)  
กระดาษทำการ (Working Papers) คือเอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นในระหว่างการ 

ตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆที่ใช้ในการตรวจพบขอบเขต         
เป็นแนวทางในรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลายรูปแบบคือ  
 

๑. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็นส่วนๆ  โดย
ระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของผู้  
ตรวจสอบภายในรวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ  

๒. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบ  รายงานการ
สรุปควรจัดทำเป็นขั้น ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบ     น้อย
ลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ  
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๓. การสรุปผลการประชุมเป็นการแลกเปลี่ยนความคิด เห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจ             
ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุ
วันที่ เวลาที่มีการประชุม  

๔. การสรุปตามแนวทางการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ  
ภายในตามข้ันตอนของแนวทางการตรวจสอบ  

๕. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนสำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ 
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนหรือข้อบกพร่องต่างๆที่ได้ตรวจพบ  

 

๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  
 

๓.๑ การจัดทำรายงาน  
การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต  วิธี

ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความเสี่ยงที่
สำคัญ และการควบคุมรวมทั้งเรื่องอ่ืนๆที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพ่ือเสนอ
ผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป  

การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะ
รายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดี
ต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระสำคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง 
ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

 

๓.๒ การติดตามผล   
การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือได้ว่าเป็น ขั้นตอน

ที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ  และ
ผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบได้รับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯได้สั่งการหรือไม่ประการใดและหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป 
ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหาก
เกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 
 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการ

ติดตามผลพร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ใน

แผนการตรวจสอบในปีปัจจุบันการกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับ
การตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล  
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๓. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผล
การปฏิบัติงานนั้นๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริงหรือไม ่ 

๔. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่อง
จากหน่วยงานเป็นระยะๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพ่ือให้สามารถ
ดำเนินการต่อไปได ้ 

๕. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการ
แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆ และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและ
ข้อบกพร่องที่จะเกิดข้ึนในอนาคต  

๖. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหาร
หรือ ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
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บทที่ ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ  
( Audit Technique) 

 

เทคนิคการตรวจสอบ (( Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควร นำมาใช้
ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่างๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุดเป็นที่ยอมรับของ
ผู้ปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด ดังนั้นผู้ตรวจสอบ
จะต้องมี ความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับ
เรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกันและให้
ได้มาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้แต่ละเทคนิคการ
ตรวจสอบก็มีข้อจำกัดในการนำไปใช้ทำให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมา
ประกอบกันเพื่อให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผล
การปฏิบัติงานเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้  

 

๑. การสุ่มตัวอย่าง  
เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วนซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพ่ือมาตรวจสอบ การ

สุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบโดยคำนึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมีโอกาสได้รับการ 
เลือกเท่า ๆ กันผลที่ได้รับจึงแสดงสถานภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงหรือใกล้เคียงความจริงมากที่สุด
ซึ่งใน ปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ ๔ วิธีคือ  

๑.๑ วิธี Random Sampling  
เป็นการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมดโดยให้แต่ละหน่วยงานของข้อมูลมีโอกาส

ที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรมเช่นการจับสลาก เป็นต้น  
๑.๒ วิธีSystematic Sampling  
เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกำหนดระยะหรือช่วงตอนของ ตัวอย่างที่จะเลือกไว้ด้วยวิธีแบ่ง

ไว้เท่า ๆ กันเช่นเลือกตัวอย่างใบสำคัญ ๑ ฉบับจากใบสำคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับเป็นต้น ความห่างของระยะหรือ
ช่วงตอนขึ้นอยู่กับจำนวนข้อมูลและจำนวนตัวอย่างที่ต้องการ ข้อมูลที่นำมาเลือกตัวอย่าง  ด้วยวิธีนี้ต้องมี
คุณสมบัติเหมือนกันและมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วนผู้ตรวจสอบต้อง ระวังในการ
กำหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผลให้ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการเลือกเลย  

๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  
๑.๓.๑ Stratified Sampling  
เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกันโดยมี วิธีดำเนินการเป็น ๒ ขั้นตอนคือ  
๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  
๒) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจ แตกต่างกัน

ไปในแต่ละกลุ่มเพื่อให้ได้ตัวอย่างที่ดีมีความถูกต้องและเชื่อถือได้วิธีนี้เหมาะสำหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์
ที่มีปริมาณมากและสถานที่เก็บมีหลายแห่งซึ่งทำให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน 
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๑.๓.๒ Cluster Sampling  
เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันโดยมีวิธีดำเนินการเป็น          ๒ 

ขั้นตอนคือ  
๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกำหนดจำนวนเท่ากันซึ่งถือตำแหน่งที่ตั้งหรือการเก็บ รวบรวม

รายการเป็นเกณฑ์สำหรับการกำหนดจำนวนกลุ่มและจำนวนรายการในแต่ละกลุ่มขึ้นอยู่กับลักษณะและ
ปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด  

๒) สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการ
สุ่มเลือกตัวอย่างนี้ซึ่งจะเป็นจำนวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล  

๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling  
เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่าง

ใดบ้างโดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มีคุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจ
ก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

 

๒. การตรวจนับ  
เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่สภาพของ

สิ่งของนั้นเป็นอย่างไรอยู่ในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม่มีการเก็บรักษาไว้อย่างไร โดยปกติการตรวจนับนี้จะใช้
การตรวจสอบเงินสดวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ เป็นต้น 

 

๓. การยืนยันยอด  
เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับตรวจ ซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การยืนยันเป็นลาย 

ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบ โดยตรงการยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จำเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝาก
ธนาคารหรือ สินทรัพย์ ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน เช่นลูกหนี้เงินยืมเงินฝากคลังเป็นต้น การใช้
วิธีการตรวจสอบนี้ ผู้ตรวจสอบต้องควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอดรวมทั้งการจัดส่งให้ผู้รับนั้นจะต้องทำ
ด้วยตนเองและต้องเป็น ผู้ได้รับคำตอบโดยตรง  

 

๔. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ  
เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชีซึ่งเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของ  

รายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “ Vouching” ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย 
ระมัดระวังว่า  

- เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอดหรือผ่านการแก้ไข  
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
  

๕. การคำนวณ  
เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากผู้ตรวจสอบควรทำการ 

ทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลข
ด้วยเครื่องคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิกแพลง
ทำให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง 
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๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ  
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไป  ยัง

สมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  
 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 
เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ 
  

๘. การตรวจหารายการผิดปกติ  
เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ว่ามีรายการที่ผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจ

ทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็น
สำคัญ  

 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  
เป็นการตรวจสอบรายการที่ เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง  ๆ อาจมี 

ความสัมพันธ์กับรายการอ่ืน ๆ  
 

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  
เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไป ตามที่

คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลด  
ขอบเขตการตรวจสอบลงได้  
 

๑๑. การสอบถาม  
เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็นลายลักษณ์  

อักษร หรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถามเพ่ือให้ได้
คำตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้
ตรวจสอบต้องการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกันการสอบถามด้วยวาจาต้อง
อาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ทำให้  ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยา
ต่อต้านหรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการและถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจ ทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมี
ต่อตนและสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้ก็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูล
หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ตามท่ีต้องการได้อย่างถูกต้อง  

 

๑๒. การสังเกตการณ์  
เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้ความสามารถที่มี อยู่

รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้ ดังนั้นผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์
ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมากและลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อยผลที่ได้จาก
การสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทำการ
สังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น  ส่วนรวมผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสาร
หลักฐานมายืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 
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๑๓. การตรวจทาน (Verification)  
เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นยำความสมเหตุสมผลหรือความน่าเชื่อถือของสิ่ง    ใด

สิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว  
๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่นำมาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ควันที่ชื่อเข้าหนี้รายการที่จ่ายจำนวน
เงิน และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียด
เช่นเดียวกับ ต้นขั้วเช็ค เป็นต้น 

 

๑๔. การสืบสวน  
เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริงซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น ดังนั้น ผู้

ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่  สามารถ
หาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาด  

 

๑๕. การประเมินผล  
เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่าง 

หรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือว่าเนื่องจาก
สาเหตุ อ่ืนเมื่อทราบว่าสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไป ผู้ตรวจสอบ
ต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้ว นั้นเพียงพอหรือไม่ ควร
เพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถนำมาวิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ผู้ ตรวจสอบต้อง
ประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่
ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
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บทที่ ๔ 
 

โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายในและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลช้างม่ิง 
 
 
 

โครงสร้างส่วนราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลช้างม่ิง ตำบลช้างม่ิง อำเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

สำนักปลัด กองคลัง 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 

หน่วยตรวจสอบภายในรับผิดชอบด้านการตรวจสอบระบบงานภายใน องค์การบริหารส่วน               
ตำบลช้างมิ่ง โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. กำหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการ 
ดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ คณะกรรมการ 
และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดยคำนึงถึงการกำกับ
ดูแลที่ดีความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของการควบคุมภายในของ
หน่วยงานของรัฐด้วย  

๒. กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบทานความ
เหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  

๓. จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก และเสนอรายงานผล  
ประเมินปัญหาและอุปสรรครวมทั้งแผนปรับปรุงการดำเนินงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบ  

๔. จัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี  ในกรณีที่
หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไปให้นำมาใช้ ประกอบการ
พิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย  

๕. ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัต ิ 
๖. จัดทำและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ 

ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน กรณี
เรื่องท่ีตรวจพบเป็นเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

๗. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไข
ของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  

๘. ในกรณีมีความจำเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขตและ 
รายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาดำเนินการและผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้างรวมทั้ง 
ข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป 

๙. ปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
๑๐. ประสานงานกับผู้สอบบัญชีคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนที่ปฏิบัติงาน  

เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม
เรื่องท่ี สำคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน  

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ  
ตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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การรายงานและการติดตามผลการตรวจสอบ  
 

๑. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบต่อ             
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง เพ่ือรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงาน สรุปประเด็น สาระสำคัญ
ที่พบจากการตรวจสอบ ผลการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจและประเด็นอ่ื นที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

๒. การายงานโดยปกติให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ชี้แจงวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ  
ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ในกรณีเร่งด่วนที่อาจเกิดความเสียหายต่อองค์การ
บริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง หรือเพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่งต่อฝ่ายบริหารแต่ละระดับที่เกี่ยวข้องให้รายงาน
ด้วยวาจาก่อนใน เบื้องต้น  

๓. ในกรณีที่ผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีพฤติการณ์น่าเชื่อว่าเป็นการทุจริต ให้หัวหน้าหน่วยงาน  
ตรวจสอบภายในรายงานผลการตรวจสอบพร้อมพยานหลักฐานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง ทราบ
ทันท ี 

๔. ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ สรุปประเด็นสำคัญที่พบผลกระทบที่เกิดหรือ 
อาจเกิดขึ้น สาเหตุและข้อเสนอแนะต่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจได้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขระบบการควบคุม
ภายใน ได้ทันเวลา  

๕. ในกรณีที่ผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีข้อบกพร่องให้ปฏิบัติ ดังนี้  
๕.๑ กรณีเป็นข้อบกพร่องซึ่งมีสาเหตุมาจากการไม่ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติงานที่กำหนดไว้

แล้วแต่เป็นเรื่องเล็กน้อย ให้ผู้ตรวจสอบภายในแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือแก้ไขข้อบกพร่อง
ดังกล่าว แล้วติดตามผลว่าได้มีการแก้ไขข้อบกพร่องหรือไม่ในภายหลัง  

๕.๒ กรณีข้อบกพร่องซึ่งมีสาเหตุมาจากการไม่ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติงานที่กำหนดไว้แล้ว
และอาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายอย่างรุนแรงต่อองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง ให้หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในแจ้งให้ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ และผู้บริหารระดับสูงทราบทันที พร้อมให้ข้อเสนอแนะและ
ประสานงานติดตามผลความ คืบหน้าการดำเนินการของหน่วยรับตรวจในการแก้ไขข้อบกพร่องดังกล่าว  
 ๖. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องจัดให้มีระบบการติดตามการดำเนินการตามรายงานผล การ
ตรวจสอบและรายงานการติดตามผล เพ่ือให้มั่นใจว่าหัวหน้าหน่วยรับตรวจได้นำไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผล 
ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบและติดตามผลต้องได้รับการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยรับตรวจ
ก่อนนำเสนอรายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน จึง ได้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ ๑ สำรวจข้อมูลเบื้องต้น รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆและประเมินระบบการควบคุมภายใน จัดทำ
แผนการตรวจสอบภายใน  
ขั้นตอนที่ ๒ จัดทำแผนตรวจสอบประจำป ี 
ขั้นตอนที่ ๓ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ  
ขั้นตอนที่ ๔ การวางแผนปฏิบัติงานก่อนเข้าตรวจสอบโดยจัดเตรียมข้อมูลการตรวจสอบ กระดาษทำการ และ
ข้อมูลหน่วยรับตรวจ  
ขั้นตอนที่ ๕ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- ชี้แจงหน่วยรับตรวจถึงเรื่องที่ตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบและอ่ืนๆ  
- ดำเนินการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐาน และกระดาษทำการ เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบ ข้อ 

ตรวจพบ  
- ปิดตรวจ แจ้งข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะร่วมพิจารณากับหน่วยรับตรวจและรับฟังคำชี้แจง

เพ่ิมเติม เพ่ือหาแนวทางในการดำเนินการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
- จัดทำรายงานผลการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสาร กระดาษทำการ ประเด็นข้อตรวจพบ และ 

ข้อเสนอแนะ เพ่ือสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามลำดับชั้น  
ขั้นตอนที่  ๖ รายงานผลการตรวจสอบเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง เพ่ือให้ความเห็น               
หรือสั่งการ  
ขั้นตอนที่ ๗ แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ หากไม่มีข้อเสนอแนะจะแจ้งให้  
หน่วยรับตรวจเพ่ือทราบผลการตรวจสอบ ทั้งนี้ หากเรื่องที่ตรวจสอบเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ในสังกัดฯ
จะแจ้งให้ทราบหรือถือปฏิบัติ  
ขั้นตอนที่ ๘ ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะ ดังนี้  

๑. ผู้สรุปรายงานติดตามการรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจว่าดำเนินการแก้ไข 
เรียบร้อยครบถ้วนหรือไม่  

๒. เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบในแต่ละประเด็น ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการปรับปรุง แก้ไข
ในแต่ละประเด็น  

๓. กรณีที่ไม่ได้รับรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขให้ผู้รับผิดชอบตามข้อ ๒ ติดตามผลและทำความ 
เข้าใจกับหน่วยรับตรวจและตกลงระยะเวลาในการส่งรายงานการปรับปรุงแก้ไขต่อไป  

๔. สรุปผลการดำเนินการติดตามเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง เพ่ือทราบ/พิจารณาสั่ง
การต่อไป 
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เอกสารและการจัดเก็บ 
  

๑. เอกสารหลักฐานที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้น และเอกสารหลักฐานที่ได้มาจากการ ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามอำนาจหน้าที่ถือเป็นทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงานตรวจสอบภายใน  

๒. การนำเอกสารหลักฐานและพัสดุที่เป็นทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงานตรวจสอบภายใน     
ออกจากสำนักงานต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เว้นแต่ได้รับอนุญาตตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือคำสั่งให้ดำเนินการได ้ 

๓. การจัดเก็บเอกสาร แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือเอกสารทั่วไป และเอกสารตรวจสอบภายใน  
     ๓.๑ เอกสารทั่วไป ได้แก่ เอกสารที่ไม่ใช่เอกสารตรวจสอบ ให้จัดเก็บไว้ระยะเวลา ๕ ปี  

               ๓.๒ เอกสารตรวจสอบภายใน ได้แก่ เอกสารที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เอกสารที่
จัดทำขึ้นหรือได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน ให้จัดเก็บไว้ระยะเวลา ๑๐ ปี 
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-๒๑- 
 

บทที่ 5 บทสรุป 
 

          แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบภายในตามที่ได้นำเสนอนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายใน มีความเข้าใจในหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตาม หลักการด้วยความมั่นใจอย่างมีคุณภาพ ผลงานที่ ได้ เป็นที่ยอมรับของบุคคลที่ เกี่ยวข้อง               
ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานก่อให้เกิดกระบวนการบริหารจัดการที่ดี         
ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วย
ขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งในแต่ละขั้นตอนผู้ตรวจสอบภายในจำเป็นต้องเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้
เหมาะสม อันจะทำให้การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และแผนการตรวจสอบที่กำหนด รวมทั้งได้
หลักฐานเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็น เกี่ยวกับข้อตรวจพบ การเริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบ
ตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน ซึ่งนับว่ามีความสำคัญอย่างมาก โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ข้อมูลจากเทคนิค
การประเมินความเสี่ยง เป็นแนวทางในการวางแผนและกำหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยในมีความ
เหมาะสมกับทรัพยากรที่มีอยู่  และมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น ส่วนในขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบผู้ตรวจสอบ
ภายในจำเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ เป็นอย่างดีและอย่างมีเทคนิค ได้แก่ 
เทคนิคสำคัญในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เช่น การสุ่มตัวอย่าง การสอบถาม การสังเกตการณ์ การตรวจนับของ
จริง การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ และการคำนวณ เป็นต้น ส่วนเทคนิคที่ใช้ในการสรุปผลการตรวจสอบ เช่น 
การวิเคราะห์เปรียบเทียบ การรายงานผล การปฏิบัติงานมีทั้งการรายงานโดยวาจา และเป็นลายลักษณ์ อักษร 
เทคนิคการนำเสนอ เทคนิคการเขียนรายงาน เป็นต้น สำหรับขั้นตอนของการติดตามผลควรได้มีการรับฟัง
ความคิดเห็น การร่วมกันแก้ไขปัญหาอย่างตรงประเด็นและปฏิบัติได้ปัจจัยความสำเร็จและประสิทธิผลของงาน
ตรวจสอบภายใน ส่วนใหญ่วัดจากความยอมรับข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน แต่ความสำเร็จจะ
เกิดขึ้นได้ต้องอาศัยเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน โดยเฉพาะการสร้างมนุษย์
สัมพันธ์การสื่อสารให้เกิดความเข้าใจ และการยอมรับจากผู้บริหารและหน่วยรับตรวจขององค์กร การรวบรวม
หลักฐานข้อมูลข้อเท็จจริงอ่ืน ๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับใช้ให้เหมาะสมกับบุคลและสถานการณ์อันจะ
ก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแต่องค์กรอย่างแท้จริง 
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   และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง     

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง 
 

             หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง เป็นลักษณะงานตรวจสอบภายในที่
เป็นการให้คำปรึกษาถือเป็นการบริการที่สำคัญ และสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการสำนัก/กอง โดยการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจะเป็นไปตามมาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน          ซึ่ง
ผู้ตรวจสอบภายในควรให้มีงานบริการให้คำปรึกษา  เพ่ือช่วยให้เกิดโอกาสที่จะก่อให้เกิดการปรับปรุง              
การบริหารจัดการความเสี่ยง การสร้างมูลค่าเพ่ิม และการปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการสำนัก/กอง 
โดยจะต้องกำหนดงานบริการให้คำปรึกษาดังกล่าวไว้ในแผนการตรวจสอบและในระหว่างการปฏิบัติงานเพื่อให้
ผู้ตรวจสอบสามารถระบุความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน  และนำมาประเมินผลในกระบวนการ
บริหารความเสี่ยงของสำนักงาน 

หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง ได้จัดทำคู่มือการให้
คำปรึกษา : การตรวจสอบภายใน ขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่งขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการและสามารถพัฒนาคุณภาพการให้บริการได้เป็นที่พึงพอใจ 
             หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง จึงขออนุมัติเสนอคู่มือการให้
คำปรึกษา : การตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256๗  และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ             
องค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง  http://www.chanaming.com/  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวขอ้ง และให้หน่วยรับตรวจได้รับทราบ (รายละเอียดแนบท้าย)  

          จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

      (ลงชื่อ)                        
                  (นางสาวอัญน์ริยา   ชื่นบาน) 
                     นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ความเห็น ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างม่ิง 
               เห็นควรอนุมัติ           ไม่เห็นควรอนุมัติ 
....................................................................................... ...............................................................................  

                     (ลงชื่อ)              
                  (นายชาญวิทย์   กิณเรศ) 
              ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
 
 

http://www.chanaming.com/
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ความเห็น  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างม่ิง 
                อนุมัต ิ                     ไม่อนุมัติ 
............................................................................................................................. ............................................... 

       (ลงชื่อ)                
                  (นายอุกฤษณ์  บาลลา) 
         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง 
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       จัดทำโดย 
นางสาวอัญนร์ิยา  ชื่นบาน 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
หน่วยตรวจสอบภายใน                                                                              

องค์การบริหารส่วนตำบลชา้งมิ่ง 
อำเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร 
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คำนำ 
 

ลักษณะงานตรวจสอบภายในที่เป็นการให้คำปรึกษาถือเป็นการบริการที่สำคัญ  และสร้าง
คุณค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการสำนัก/กอง โดยการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจะเป็นไปตามมาตรฐานและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในควรให้มีงานบริการให้คำปรึกษา เพ่ือช่วย
ให้เกิดโอกาสที่จะก่อให้เกิดการปรับปรุง การบริหารจัดการความเสี่ยง การสร้างมูลค่าเพ่ิม และการปรับปรุง
การดำเนินงานของส่วนราชการสำนัก/กอง โดยจะต้องกำหนดงานบริการให้คำปรึกษาดังกล่าวไว้ในแผนการ
ตรวจสอบและในระหว่างการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบสามารถระบุความเสี่ยงที่ มีผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงาน และนำมาประเมินผลในกระบวนการบริหารความเสี่ยงของสำนักงาน รวมทั้งการให้คำปรึกษาจะ
เป็นการช่วยเหลือฝ่ายบริหารในการจัดให้มีหรือปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมหาก
เป็นเรื่องที่มีความสำคัญ ต่อส่วนราชการในภาพรวม ดังนั้น การบริการให้คำปรึกษา จึงเป็นกระบวนการที่
เกี่ยวข้องกับผู้ให้คำปรึกษา และผู้รับคำปรึกษา ซึ่งต้องคำนึงถึงความต้องการ ความคาดหวัง รวมทั้งลักษณะ
ของเรื่องที่จะให้คำปรึกษา ระเบียบและเทคนิคในการสร้างมนุษย์สัมพันธ์การวางแผนการดำเนินงาน เพ่ือให้
สามารถแก้ปัญหาและทำให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล รวมทั้งเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
องค์กร 

 

การจัดทำคู่มือการให้คำปรึกษา เกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจแก่หน่วยรับตรวจ จึงเป็นเอกสารที่หน่วย 
ตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่งจัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไป  ตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการและสามารถ
พัฒนาคุณภาพการให้บริการได้เป็นที่พึงพอใจ 

     
    
    

                                                                                        นางสาวอัญน์ริยา  ชื่นบาน 
ผู้จัดทำ/รวบรวม 
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3. กลุ่มผู้รับบริการ           1 
4. ขอบเขตการให้คำปรึกษา          1 
5. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ         2 
6. กรอบความประพฤติของผู้ให้คำปรึกษา         5 
7. การป้องกันหรือตรวจสอบการละเว้นการไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นตอน     6 
 
ภาคผนวก 
   ภาคผนวก ก ตัวอย่างทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา 

ภาคผนวก ข ตัวอย่างความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ       
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การให้คำปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบแกห่น่วยรับตรวจ 
1. บทนำ 

งานตรวจสอบภายในที่เป็นการให้คำปรึกษาถือเป็นการบริการที่สำคัญและเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กรโดย
ผู้ตรวจสอบภายในจะให้คำปรึกษาแก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ (สำนัก/กอง) หรือหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
ทั้งโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร การบริการให้คำปรึกษา จึงเป็นกระบวนการที่เก่ียวข้องกับผู้ให้คำปรึกษา
และผู้รับคำปรึกษาซึ่งต้อง มีระบบ ระเบียบ มีเทคนิคในการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การช่วยเหลือ การวางแผนการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้ สามารถแก้ปัญหา และทำให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รวมทั้งเกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรซึ่งตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  และจริยธรรมการตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ พ.ศ.2555 ได้ให้คำนิยามของงานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Services) ว่า “เป็นการให้
คำปรึกษาแนะนำและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดทำข้อตกลงร่วมกับ
ผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ โดยการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการให้ดีข้ึน”  

ดังนั้น หน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดทำคู่มือการให้คำปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจแก่หน่วยรับตรวจ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานดังกล่าวข้างต้น 

 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในมีคู่มือการให้บริการคำปรึกษาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการ

ตรวจสอบภายใน ด้านการดำเนินงาน และด้านการปฏิบัติงาน 
2) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ

ภายใน ถือปฏิบัติ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ใน
การขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 

3. กลุ่มผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ ประกอบด้วย ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ (สำนัก/กอง) ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล

ช้างมิ่ง และหน่วยงานหรือผู้ตรวจสอบจากภายนอก 
 

4. ขอบเขตการให้คำปรึกษา 
การให้คำปรึกษาเป็นการให้บริการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ  โดยขอบเขตงาน

ของหน่วยรับตรวจมีความหลากหลาย แตกต่างกันตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ ซึ่งการให้
คำปรึกษานั้น จะไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบต่อผลการดำเนินงานหรือกระบวนงาน และผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง
ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ คำนึงถึงความต้องการ และความคาดหวังของผู้รับ
คำปรึกษาทั้งลักษณะของงาน เวลา และการสื่อสารผลของภารกิจ ความซับซ้อนและขอบเขตของงานที่จำเป็น 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของภารกิจ รวมทั้งความคุ้มค่าของภารกิจการให้คำปรึกษาต่อผลประโยชน์ที่คาดว่า
จะเกิดแก่องค์กรโดยมีขอบเขตการให้คำปรึกษา ดังนี้ 

1. ผู้ตรวจสอบภายในมีการบันทึกข้อมูลการให้บริการคำปรึกษาเป็นลายลักษณ์อักษรในทะเบียนคุม
การให้คำปรึกษา 

2. การบริการให้คำปรึกษาในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานประจำของหน่วยรับตรวจ เช่น การเบิกจ่ายเงิน 
การออกแบบระบบการควบคุมภายใน เป็นต้น 
 

/3.การบริการ... 
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 3.การบริการให้คำปรึกษาในกรณีพิเศษซึ่งเป็นงาน/กิจกรรม/โครงการที่อยู่นอกเหนือการปฏิบัติงาน 
ประจำ เช่น การเข้าไปมีส่วนร่วมในการปรับโครงสร้างองค์กร การให้คำปรึกษา เพ่ือให้ความช่วยเหลือใน 
กรณีท่ีมีคำร้องขอเป็นพิเศษ เป็นต้น 
 

5. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
1. จัดทำทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา เพ่ือจัดลำดับการให้บริการ โดยเรียงตามลำดับการขอรับบริการ

หรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการจะได้รับการให้บริการ 
(ตัวอย่างทะเบียนคุมการให้คำปรึกษาปรากฏตามภาคผนวก) 

2. ศึกษาประเด็นหรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา โดยมาจากประเด็นข้อตรวจพบจากการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบทั้งหมดในส่วนของรายงานผลการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน  และสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินรวมทั้งเรื่องที่ได้รับการขอคำปรึกษาจากหน่วยรับตรวจ  ทั้งโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งมี
รายละเอียด ดังนี้ 

2.1 สิ่งที่เป็นอยู ่หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในค้นพบ และได้จากการตรวจสอบที่แน่ชัด 
ว่าถูกต้อง โดยมีข้อมูล เอกสาร หรือหลักฐานประกอบสนับสนุน 

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

๒.๓ สาเหตุ หมายถึง สิ่งที่ทำให้ข้อตรวจพบหรือสิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะเป็น  
เช่น การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ การควบคุมภายในที่ไม่มีประสิทธิภาพ เป็นต้น 

2.4 ผลกระทบ หมายถึง ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น เมื่อสิ่งที่เป็นอยู่ 
แตกต่างจากสิ่งควรจะเป็น 

2.5 ข้อเสนอแนะ หมายถึง ความเห็น หรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
3.กำหนดทางเลือกหรือวิธีการในการให้คำปรึกษา ซึ่งสามารถให้คำปรึกษาซึ่งสามารถให้คำปรึกษาโดย

แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือชี้แจงทำความเข้าใจโดยสื่อสารผ่านทางการคุย E-mail หรือ Line เพ่ือให้ผู้ขอรับ
บริการรับทราบ 

4. วิเคราะห์ความเสี่ยง และข้อดี ข้อเสียที่เหมาะสม หากเป็นข้อตรวจพบที่พบอยู่เป็นประจำหรือพบ
ค่อนข้างบ่อย อาจใช้วิธีการจัดประชุมชี้แจง หรือการจัดฝึกอบรม เป็นต้น 

5. บันทึกและสรุปผลการให้คำปรึกษาในทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลและสถิติของ
การให้บริการ 

6. ติดตามผลการให้คำปรึกษา โดยดูจากผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจและประเมินผลเพ่ือ
จัดทำรายงานสรุปผลการให้คำปรึกษา 
 

โดยมีขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการปรากฏตามแผนภูมิที่ ๑ 
 
 
 

/แผนภูมิที่ 1… 
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แผนภูมิที่ 1 แสดงข้ันตอนการให้คำปรึกษา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้คำปรึกษา 

 
ผู้รับบริการ         ลายลักษณ์อักษร      วาจา 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยรับตรวจ (สำนัก/ศูนย์/กลุ่ม)            5 นาท ี
- หน่วยงานภายนอก 

  จัดทำทะเบียนคุมการขอรับคำปรึกษา 
      
      เรื่องท่ัวไป 1 ชม. 
      เรื่องเฉพาะ 1-2 ชม. 
 

เรื่องท่ีขอรับบริการ 
- ด้านการตรวจสอบภายใน          ศึกษาประเด็นของเรื่องที่จะให้คำปรึกษา 
- ด้านการเงิน 
- ด้านการปฏิบัติตามกฎ - ระเบียบ       3 ชม. 
- ด้านการบริหารความเสี่ยง   กำหนดทางเลือก/วิธีการ/เทคนิคการให้คำปรึกษา 
- ด้านควบคุมภายใน 
- ด้านอื่นๆ        

       
         ข้อดี/ข้อเสีย 

           ผลกระทบ 

           วิเคราะห์ความเสี่ยง 

 
                       ภายใน 1 วันทำการ 
                       หรือ 3-5 วันทำการ 

                          (แล้วแต่กรณี) 
 

  สรุปประเด็นการให้คำปรึกษา/บันทึกผลในทะเบียนคุม 
   

30 วัน 
   6 และ 12 เดือน 

                   ประเมินผล 

 
/ตัวอย่าง... 
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ตัวอย่าง : การให้คำปรึกษา 
 
ด้านการเงินและบัญชี 
 
ผู้มาขอคำปรึกษา : ใบแจ้งหนี้ลงชื่อผู้ให้บริการไม่ตรงกับสัญญาเช่า สามารถเบิกจ่ายได้หรือไม ่
 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน : ไม่ได ้เพราะชื่อผู้ให้บริการไม่ตรงกับในสัญญาจะเบิกได้ก็ต่อเมื่อเปลี่ยนชื่อใน 
ใบแจ้งหนี้ 
 
ด้านการดำเนินงานและการปฏิบัติงาน 
 
ผู้มาขอคำปรึกษา : การให้ที่ปรึกษาแก้ไขรายงาน เพ่ือความสมบูรณ์ของเนื้อหาจำเป็นต้องกำหนดระยะเวลาใน
การให้ที่ปรึกษาแก้ไขหรือไม ่
 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน : ควรมีการกำหนดระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาปรับปรุงแก้ไขงานด้วยเพื่อใช้ 
เป็นหลักฐานในการพิจารณาตรวจรับ และเพ่ือควบคุมการดำเนินการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้
รวมทั้งเพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
 
ด้านการปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบ 
 
ผู้มาขอคำปรึกษา : การจัดซื้อจัดจ้างควรมีการบันทึกข้อมูลทุกขั้นตอนในระบบ e-GP ทุกขั้นตอนใช่หรือไม่ 
ถ้าไม่ได้ทำควรแก้ไขอย่างไร 
 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน : ควรบันทึกในระบบ e-GP ทุกขั้นตอน เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตาม
ระเบียบหากไม่ได้ทำควรแจ้งให้พัสดุดำเนินการให้ถูกต้องและแจ้งให้ผู้บริหารรับทราบ เนื่องจากจะต้อง 
ดำเนินการตามขั้นตอนใหม่ตั้งแต่เริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กรอบความ.. 
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6. กรอบความประพฤติของผู้ให้คำปรึกษา 

การให้บริการคำปรึกษาในงานตรวจสอบภายใน  ผู้ตรวจสอบภายในในฐานะผู้ให้บริการจะต้องปฏิบัติ
หน้าที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  และจริยธรรมการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ            
พ.ศ. 2555 เพ่ือให้คำปรึกษาเป็นไปอย่างเที่ยงธรรมและมีคุณภาพ ดังนี้ 

 

1. ความซ่ือสัตย์ (Integrity) 
1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์  ขยันหมั่นเพียรและมีความ

รับผิดชอบ 
1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพที่

กำหนด 
1.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการกระทำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย หรือไม่เข้าไปมีส่วน

ร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน  หรือสร้างความเสียหายต่อส่วน
ราชการ 

1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ
และจรรยาบรรณของทางราชการ 

 

2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะทำให้เกิดอคติ ลำเอียง 

จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 
2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะทำให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมในการใช้วิจารณญาณ

เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญทั้งหมดที่ตรวจพบซึ่ง

หากละเว้นไม่เปิดเผย หรือไม่รายงานข้อเท็จดังกล่าวแล้ว อาจจะทำให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริงหรือ
เป็นการบิดบังการกระทำผิดกฎหมาย 

 

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้  และรักษาข้อมูลต่างๆ  ที่ได้รับจากการ

ปฏิบัติงาน 
3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์เพื่อ

ตนเอง และจะไม่กระทำการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
 

๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้  ความสามารถ ทักษะและ

ประสบการณ์ท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 
4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วน 

ราชการ 
4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของการ

ให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 
 
 

/7. การป้องกัน… 
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7. การป้องกันหรือตรวจสอบการละเว้นการไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นตอน 

การให้คำปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในจำเป็นต้อง
ศึกษาทำความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลพ้ืนฐานต่าง ๆ ของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ชัดเจนในการให้
คำปรึกษาเพราะการให้คำปรึกษาเพราะการให้คำปรึกษาจะต้องตรงประเด็น  มีหลักการ รวมทั้งการใช้วิธีคิด
วิเคราะห์และการเสนอทางเลือกในการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจจะต้องมีเหตุผล  พิสูจน์ได้ สามารถนำไป
ปฏิบัติงานได้จริงและได้ผลตรงตามที่หน่วยรับตรวจต้องการ อีกทั้งการให้คำปรึกษาผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างเคร่งครัด โดยใช้ข้อมูลจากทะเบียนคุมการขอรับคำปรึกษาในการจัดลำดับการ
ให้บริการก่อน-หลัง และมีการรายงานผลการให้คำปรึกษาผ่านทางเว็บไซต์ หากการขอคำปรึกษาเป็นเรื่อง
เร่งด่วน ซึ่งอาจส่งผลกระทบหรือผลเสียหายต่อส่วนราชการจะต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นกระบวนการภายใน  
1 วันทำการนับจากวันที่ได้รับการขอรับคำปรึกษาจากหน่วยรับตรวจ  แต่หากเป็นเรื่องทั่วๆ ไปจะต้อง
ดำเนินการให้เสร็จสิ้นกระบวนการภายใน 3-5 วันทำการนับจากวันที่ได้รับการขอรับคำแนะนำ/คำปรึกษาจาก
หน่วยรับตรวจและหน่วยงานภายนอก 
 

การประเมินผลและการรายงานผลการให้คำปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจแก่หน่วยรับตรวจ  หน่วย
ตรวจสอบภายใน กำหนดให้มีการรายงานทุก 6 เดือน หรือ 1 ปีงบประมาณ เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลช้างมิ่ง เพ่ือทราบ และจะได้นำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน ต่อไป 
 

 ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติ ตั้งแต่วันที่   27   กันยายน  พ.ศ.2566  เป็นต้นไป 
 
 

(ลงชื่อ)                            ผู้ขออนุมัติเสนอคู่มือการให้คำปรึกษา 
             (นางสาวอัญน์ริยา   ชื่นบาน) 

       นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
 

(ลงชื่อ)                                 ผู้เห็นชอบคู่มือการให้คำปรึกษา    
      (นายชาญวิทย์   กิณเรศ) 
       ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง 
   

 
 

(ลงชื่อ)                       ผู้อนุมัติคู่มือการให้คำปรึกษา     
                                   (นายอุกฤษณ์   บาลลา) 
                นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง    
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บรรณานุกรม 
 

กรมบัญชีกลาง. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 2560 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค.0409.2/ว 326 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560 
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ภาคผนวก ก 

 
 

ทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา 
หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างม่ิง  อำเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
 

 
ลำดับ

ที ่
วัน เดือน ป ี สำนัก/กอง ผู้ขอคำปรึกษา เรื่องที่ปรึกษา ผู้ให้คำปรึกษา สรุปผลการให้คำปรึกษา 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการให้คำปรึกษา  : การตรวจสอบภายใน   หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง 

ภาคผนวก ข 
แบบประเมินความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ 

หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างม่ิง 
อำเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 

 
วัตถุประสงค์ เพ่ือประเมินความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ และนำผลการประเมินไปพัฒนา/ปรับปรุงการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
ตอนที ่๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน 
 
คำชี้แจง โปรดทำเครื่องหมาย ✓ลงในช่อง _ หน้าข้อความ 
1. หน่วยรับตรวจ 
  สำนักปลัดฯ     กอง........................................... 
 
2. ผู้ประเมิน 
    ผู้บริหาร        พนักงานส่วนตำบล         พนักงานจ้าง         อ่ืน ๆ .................................. 
 
3. เรื่องท่ีขอรับบริการ............................................................................................................................ 
 
ตอนที ่2 การประเมินความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจต่อหน่วยตรวจสอบภายใน 
คำชี้แจง โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ในช่องที่ตรงกับระดับความพึงพอใจของท่าน 
 
 

ประเด็นที่วัดความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยท่ีสุด 
1 

1. การให้คำปรึกษา เกี่ยวเรื่องที่ตรวจสอบในด้านต่างๆ 
รวมถึงกฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างชัดเจน 
ตรงประเด็น และเป็นประโยชน์ตอ่การปฏิบัติงาน 
 

     

2. การใช้ปฏิภาณ ไหวพริบ สติปญัญาแกไ้ขปัญหาให ้
หน่วยรับตรวจอย่างสร้างสรรค ์
 

     

3. ความพึงพอใจในภาพรวมต่อการให้คำปรึกษาของ 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

     

 

ตอนที่ ๓ ข้อเสนอแนะอื่น ๆ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบประเมิน และหวังเป็นอยา่งยิ่งวา่จะได้รับความร่วมมือด้วยดีเช่นนี้
อีกในโอกาสต่อไป 

 
 
 



 

หน่วยตรวจสอบภายใน องคก์ารบรหิารส่วนต าบลชา้งมิง่ 

 
 

              



 

หน่วยตรวจสอบภายใน องคก์ารบรหิารส่วนต าบลชา้งมิง่ 

                     
ทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา : การตรวจสอบภายใน 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง   
 อำเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร  
 
 
 
 
 



 

หน่วยตรวจสอบภายใน องคก์ารบรหิารส่วนต าบลชา้งมิง่ 

 
ทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 
หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง  อำเภอพรรณานิคม   จังหวัดสกลนคร 

 
ลำดับ 

ที ่
วัน เดือน ปี สำนัก/กอง ผู้ขอคำปรึกษา เรื่องท่ีปรึกษา ผู้ให้คำปรึกษา สรุปผลการให้คำปรึกษา 

       
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

    

 
 



 

หน่วยตรวจสอบภายใน องคก์ารบรหิารส่วนต าบลชา้งมิง่ 

 
ทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 
หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างมิ่ง อำเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 

 

 

ลำดับ 
ที ่

วัน เดือน ปี สำนัก/กอง ผู้ขอคำปรึกษา เรื่องท่ีปรึกษา ผู้ให้คำปรึกษา สรุปผลการให้คำปรึกษา 

       
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

    


