
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ / ขั้นตอน  
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 
กลุ่มตรวจสอบภายใน                                                 
กรมกิจการผู้สูงอาย ุ

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  



สารบัญ 
 
 

 หน้า 

 
คำนำ  
 

บทที่ 1 วัตถุประสงค์และขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน 
 

- วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 1 
- ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน                                                             2 

บทที่ 2 หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  
- ความหมายของการตรวจสอบภายใน                                                                                  3 
- ประเภทของการตรวจสอบภายใน                                                                                      5 
- มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                                                                             6 
- จรรยาบรรณ                                                                                                               7 
- สมรรถนะของผู้ตรวจสอบภายใน                                                                                       8 

บทที่ 3 กระบวนการตรวจสอบภายใน  
- การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                                                                          9 
- การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                                                                                       16 
- การรายงานผลการปฏิบัติงาน                                                                                         21 
- การติดตามและการประเมินผล                                                                                        24 
- แผนผังขั้นตอน / มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                                                      25 
- แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                                                                    26 

บทที่ 4 เทคนิคการตรวจสอบ                                                                                      27 

บทสรุป   32 
 
 

 
  



คำนำ 
 

 คู่มือ ขั้นตอน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ของกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการผู้สูงอายุ  
มีวัตถุประสงค์ให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป้นผู้ตรวจสอบภายใน มีความรู้ 
ความเข้าใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
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บริหารจัดการที่ดี ผลการดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีหลายขั้นตอน ซึ่งในแต่ละขั้นตอนผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์ สามารถ
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 ปัจจัยความสำเร็จและประสิทธิภาพของงานตรวจสอบภายในที่ได้จากข้อเสนอแนะในรายงานผลการ
ตรวจสอบภายในที่สามารถปฏิบัติได้ เกิดผลสำเร็จในการแก้ไข ปรับปรุง การปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดใน
การปฏิบัติ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้องบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรอย่างมี
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน 

 

วัตถุประสงค์ คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 - เพ่ือให้เป็นมาตรฐานในการดำเนินงานตรวจสอบภายในของกรมกิจการผู้สูงอายุ 
 - เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 - เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
 - เพ่ือให้สอดคล้องกับหลักการการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 

วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง
ในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆภายในกรม ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของ
องค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปการรายงานผลการดำเนินงานที่เป็นข้อมูล
พ้ืนฐานต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้
ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
  ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
  1. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชี การเงิน
และการดำเนินงาน 
  2. การสอบทานให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่
องค์กรกำหนดไว้ และควรแสดงผลกระทบสำคัญที่เกิดขึ้น 
  3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริง
ของทรัพย์สินเหล่านั้นได้ 
  4. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
  5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ ว่าได้ผลตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่กำหนดไว้ 
  6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม 
ภายในของกรม 
 

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารของกรมกิจการผู้สูงอายุ และ
เป็นหลักประกันขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน          
ที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงิน และการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการการตรวจสอบภายใน รวมทั้ง การ
เป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลให้มี
การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการตรวจสอบภายในจะมีส่วนผลักดันความสำเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

 
 

/ 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการ... 



- 2 – 
 

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสใน
การปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจ
เกิดข้ึนจนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability 
and Responsibility) ทำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่รับผิดชอบทันตามเวลา และเป็นพ้ืนฐาน
ของหลักความโปร่งใส (Transparency) ความสามารถตรวจสอบได้ (Audittability) 

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and 
Effectiveness of Performance) ขององค์กร เนื่องจากกระบวนงานตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน 
วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่สำคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานในกรมให้
สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย 
เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดจากจัดสรรการ
ใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
องค์กร 

5. เป็นสัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการ
ทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความร้านแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จ
ของงาน 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทท่ี 2 
หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไก ของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายในของกรมกิจการผู้สูงอายุ แต่งานตรวจสอบภายในจะประสบ
ความสำเร็จได้ เมื่อผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้เพ่ือ ช่วยให้
เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการ
ตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการ และวิธีการ
ตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจาก
หลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของทางราชการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว
สามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 
 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้
คำปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ (ที่มา : The 
institute of internal auditors : IIA) 
  หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุในส่วนกลาง และหน่วยงาน
ส่วนกลางแต่มีสำนักงานตั้งอยู่ ในส่วนภูมิภาค 
  กระดาษทำการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นระหว่างการตรวจสอบเพ่ือ
บันทึกขั้นตอนการทำงาน ข้อมูลที่นำมาประเมิน วิเคราะห์ สังเคราะห์ ได้แก่ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการ
ตรวจสอบ ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ และประเมินผล 
  ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ทำหน้าที่ วิเคราะห์ ประเมินและบันทึกข้อมูลการ
ตรวจสอบ และจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
  รายงานผลการตรวจสอบภายใน หมายถึง ผลจากการวิเคราะห์ประเมินผลข้อมูลที่ได้จาก
การตรวจสอบทั้งหมด เพ่ือสรุปผลการตรวจพบ ที่ตรวจสอบหากมีข้อที่ควรปรับปรุง ในด้านต่างๆ ที่ผู้บริการ
ควรทราบ พร้อมทั้งมีข้อเสนอแนะในการแก้ไข เพ่ือผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ลักษณะของการรายงานที่ดีต้อง
เป็นรายงานที่มีประโยชน์และมีสาระสำคัญ ข้อตรวจพบที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำที่
สามารถปฏิบัติได ้
  แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าตรวจสอบภายในจัดทำ
ขึ้นโดยจัดทำล่วงหน้า เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบจำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาการตรวจสอบแต่ละเรื่อง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยสามารถจัดทำไว้เป็นแผนระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปี 
  แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง การจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
จากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน โดยจัดทำเป็นลายลักษณะอักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น สามารถแก้ไข
ปรับปรุงตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา 
  หลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆที่ผู้ตรวจสอบภายใน
ได้จากเทคนิคและวิธีการต่างๆ 
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  กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือกำหนด
วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน ซึ่งกฎบัตรการตรวจสอบภายใน
ต้องประกอบด้วย 1) สถานภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 2) สายการรายงาน ซึ่งรวมถึงความสัมพันธ์
ของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในกับหัวหน้าส่วนราชการ 3) สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคลากร และ
ทรัพย์สินต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 4) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  การกำกับดูแล หมายถึง กระบวนการดำเนินงาน เพ่ือกำกับดูแลและควบคุมให้การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปร่งใส 
และเป็นธรรม 
  การกำกับดูแลเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง กระบวนการที่สร้างความมั่นใจว่า ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนราชการได้มีส่วนสนับสนุนวัตถุประสงค์และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
  การควบคุม หมายถึง การกระทำใดๆ ก็ตามที่หัวหน้าส่วนราชการ ฝ่ายบริหาร และกลุ่ม
บุคคลกำหนดให้มีขึ้นในการจัดการความเสี่ยง โดยการวางแผนงาน จัดองค์กรและกำหนดแนวทางในการ
ดำเนินงานที่มีประสิทธิผลเพียงพอที่จะทำให้เกิดความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่า การดำเนินงานสามารถ
บรรลุผลสำเร็จได้ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
  การควบคุมพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การควบคุมที่สนับสนุนการบริหาร
จัดการและการกำกับดูแล โดยจัดให้มีระบบการควบคุมในส่วนโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เช่น ระบบงานข้อมูล ระบบเครือข่าย และบุคลากร ซึ่ง ประกอบด้วย การควบคุมแบบทั่วไป และแบบเฉพาะ
ทาง 
  การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนกระบุ ประเมิน จัดการ และควบคุมเหตุการณ์
หรือสถานการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ที่อาจเกิดขึ้น เพ่ือให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่า ส่วนราชการสามารถ
บรรลุเป้าหมาย 
  การทุจริต หมายถึง การกระทำที่กฎหมายระบุว่า เป็นการฉัอฉล หลอกลวง ปกปิด หรือ 
ละเมิดอำนาจหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และเป็นการกระทำที่เกิดขึ้นโดยปราศจากการข่มขู่ บังคับ หรือ มี
เหตุบีบคั้นจากผู้อ่ืน การทุจริต คือ การกระทำของบุคคลหรือองค์กร เพ่ือให้ได้มาซึ่งทรัพย์สิน เงินทอง หรือ 
บริการพิเศษ โดยไม่ต้องจ่ายเงินหรือค่าตอบแทนใดๆ หรือเป็นการกระทำเพ่ือก่อให้เกิดผลประโยชน์ส่วนตัว
หรือผลประโยชน์ทางธุรกิจอ่ืน 
  งานบริการให้ความเชื่อม่ัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้
ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการกำกับดูแลการบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ งบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและ
เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี เป็นต้น 
  งานบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การบริการให้คำปรึกษาแนะนำ และบริการอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดทำข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์ เพ่ือ
เพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ โดยการปรับปรุงกระบวนการการกำกับดูแล การบริการความเสี่ยง และการ
ควบคุมของส่วนราชการให้ดีขึ้น เช่น การให้คำปรึกษาแนะนำ ในเรื่องความคล่องตัวในการดำเนินงาน การ
ออกแบบระบบงาน วิธีต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรบ เป็นต้น 
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ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
  การเลือกวิธีปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสม เพ่ือให้มั่นใจว่า งานตรวจสอบภายใน
ครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆภายในกรม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน 
ระบบการควบคุมภาย ในความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางบัญชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใช้
ทรัพยากร การปฏิบัติตามระเบียบคำสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยัดในการ
จัดการและการบริหารงานของผู้บริหารในองค์กร จากนั้นจึงรวบรวมข้อมูลต่างๆทำรายงานเสนอแนะฝ่าย
บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการปรับปรุงต่อไป วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน 
หรือแต่ละกิจกรรมจะมีส่วนสำคัญในการกำหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการ
ตรวจสอบภายในที่ใช้กันโดยทั่วไปเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
 1. การตรวจสอบทางการเงิน ( Financial Auditing ) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่าเพียงพอที่จะมั่นใจ
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียง
พอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆได้ 
 2. การตรวจสอบการดำเนินงาน ( Performance Auditing ) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน
ตามแผนงาน งานและโครงการของกรม ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่กำหนด การ
ตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่แผนงานและโครงการกำหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ 
ต้องคำนึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ
องค์กรประกอบด้วย 
   2.1 ความมีประสิทธิภาพ ( Efficiency ) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการ
ใช้ทรัพยากรสำหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์
อย่างคุ้มค่า 
   2.2 ความมีประสิทธิผล ( Effectiveness ) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธี
ปฏิบัติงานซึ่งทำให้ผลที่เกิดจากการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
   2.3 ความคุ้มค่า ( Economy )คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่
สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้ โดย
ยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย 
 3. การตรวจสอบการบริหาร ( Management Auditing )เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่างๆ ของกรมว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล  เกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี ( 
Good Governance ) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 
 4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด ( Compliance Auditing ) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามโยบาย กฎระเรียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้องที่
กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือ
ถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้ 
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 5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ( Information System Auditing ) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วน
หนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหารผู้ตรวจสอบภายในจึง
จำเป็นต้องมีความรู้ในระบบงานสารสนเทศ เพ่ือให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพการ
ตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาดำเนินการตรวจสอบ 
เนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความชำชาญไม่เพียงพอ และต้องใช้
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจทำเกิดความเสี่ยงแก่งานขององค์กรได้วัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุดของ
การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบ
การประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
 6. การตรวจสอบพิเศษ ( Special Auditing ) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่งไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอัน
ควรสงสัย ว่าจะมีการทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  กลุ่มตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานตรวจสอบตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ซึ่งได้กำหนดมาตรฐานไว้ 2 ส่วน ได้แก่ มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และ
มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
  1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับลักษณะองค์กรและบุคลากรที่ทำหน้าที่
ตรวจสอบ โดย  
   1.1 กลุ่มตรวจสอบภายในต้องกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความ
รับผิดชอบให้ชัดเจน  
   1.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรมปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และมีจริยธรรม  
   1.3 ผู้ตรวจสอบภายในควรเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และมีทักษะในการ
ปฏิบัติหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเชียวชาญ ระมัดระวัง รอบคอบ  
   1.4 การประกันคุณภาพและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง โดย 
        1) การประเมินผลจากภายใน  
    - การกำกับดูแลการปฏิบัติงานตามสายบังคับบัญชาอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้
มั่นใจว่าการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
    - การประเมินตนเอง ( Self-Assessment ) โดยผู้ตรวจสอบภายในหรือ
คณะทำงานหรือบุคคลภายในส่วนราชการเดียวกันที่มีความรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในและมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
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   2) การประเมินผลจากภายนอก โดยผู้ที่มีความรู้และเป็นอิสระ จากภายนอกที่ไม่มี
ส่วนได้เสียหรือเกี่ยวข้องทางผลประโยชน์จากส่วนราชการ 
  2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานที่หน่วยตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1 การวางแผนการตรวจสอบ 
   2.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   2.3 การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
   2.4 การติดตามผลการตรวจสอบ 
จรรยาบรรณ 
  เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในเป็นที่ยอมรับ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลัก
ปฏิบัติเกี่ยวกับ จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในดังนี้ 
  1. ความซื่อสัตย์ ( Integrity ) ผู้ตรวจสอบภายในต้องแสดงความซื่อสัตย์ในการปฏิบัติงาน
ทุกเรื่องที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งจะเป็นพ้ืนฐานของการสร้างความเชื่อมั่นและไว้วางใจในทุกกิจกรรมที่
ดำเนินการ โดนมีแนวทางในการปฏิบัติดังนี้ 
   1.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และด้วยความรับผิดชอบ 
   1.2 ปฏิบัติตามกฎหมายและเปิดเผยข้อมูลตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายระเบียบ 
และวิชาชีพ 
   1.3 ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วนร่วมกับการกระทำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรืออาจ
ทำให้องค์กร และหรือวิชาชีพเสื่อมเสีย 
   1.4 ให้ความเคารพและส่งเสริมวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติตามกฎหมายและ
จรรยาบรรณของกรม 
  2. ความเที่ยงธรรม ( objectivity ) ผู้ตรวจสอบภายในต้องรวบรวมข้อมูล ประเมินผลและ
รายงานผลการตรวจสอบด้วยความเที่ยงธรรม โดยไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัว หรือความรู้สึกนึ กคิดของ
บุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการประเมินนั้น โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   2.1 ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะมีผลกระทบหรืออาจทำให้การ
ใช้วิจารณญาณเกิดความไม่เที่ยงธรรมหรือมีอคติเกิดข้ึน 
   2.2 ไม่รับสิ่งของหรือผลตอบแทนใดๆ ที่จะทำให้เกิดหรืออาจทำให้ขาดความเที่ยง
ธรรมในการใช้วิจารณญาณในการปฏิบัติหน้าที่ 
   2.3 เปิดเผยข้อเท็จจริงที่รับทราบ ซึ่งหากไม่เปิดเผยข้อเท็จจริงนั้นอาจทำให้เกิด
ความเข้าใจผิดในรายงานการตรวจสอบ 
  3. การรักษาความลับ ( Confidentiality ) ผู้ตรวจสอบภายในควรเก็บรักษาข้อมูลที่ได้รับใน
การปฏิบัติงาน และไม่ควรเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มีอำนาจยกเว้นกรณีที่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลตามกฎหมายหรือตามวิชาชีพที่พึงกระทำ 
  4. ความสามารถในหน้าที่ ( Competency ) ผู้ตรวจสอบภายในควรใช้ความรู้ทักษะ และ
ประสบการณ์ที่จำเป็นในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยไม่ควรยอมรับหรือปฏิบัติงานที่ตนไม่มีความรู้
ความสามารถ ยกเว้นจะได้รับคำแนะนำหรือได้รับหารสนับสนุนให้มีความรู้ความสามารถที่เพียงพอในการ
ปฏิบัติงาน 
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สมรรถนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
  สำหรับในส่วนของกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการผู้สูงอายุ ได้กำหนดสมรรถนะพ้ืนฐานที่
จำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับเข้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ได้เป็น 3 ด้าน ดังนี้ 
 1) ด้านทั่วไป ได้แก่ 
  การทำงานเป็นทีม : ยอมรับและปฏิบัติตามกฎกติกาในการทำงานร่วมกันให้ความ
ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ และมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อเป้าหมายของทีมงาน
สม่ำเสนอ 
  มนุษย์สัมพันธ์ : สามารถพูดคุยกับเพ่ือนร่วมงานได้ทุกกลุ่ม ใช้คำพูดที่เหมาะสมกับบุคคล
และสถานการณ์ และสามารถประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
  การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง : ขวนขวายหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ มีความกระตือรือร้นในการ
ทำงานกับเพื่อนร่วมงาน 
  การทุ่มเทในการทำงาน : ทุ่มเททำงานจนสำเร็จโดยไม่คำนึงถึงข้อจำกัดของเวลา ทำงาน
นอกเวลาโดยไม่ต้องมีใครสั่ง และเสียสละเวลาส่วนตัวเพ่ือทำงานให้บรรลุเป้าหมาย 
  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ : มีความละเอียด รอบคอบ ช่างสังเกต ทำงานถูกต้อง ขยันอดทน และมี
การปรับปรุงการทำงานให้มีคุณภาพดีข้ึน 
  บริการที่ดี : มีการให้ข้อมูลข่าวสาร คำแนะนำแก่เพ่ือนร่วมงานและบุคคลภายนอกด้วย
อัธยาศัยไมตรีที่ดี โดยไม่ทำให้งานของตัวเองเสียหาย 
 2) ด้านการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
  การจัดทำแนวการตรวจสอบ : สามารถจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement plan)   
ในเรื่องการเงินการบัญชี/กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และการตรวจสอบการดำเนินงาน 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบ : สามารถเก็บข้อมูลได้ตรงประเด็นที่ตรวจสอบสามารถให้
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบและวิเคราะห์เชื่อมโยงข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
  การประเมินระบบควบคุมภายใน : มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบควบคุมภายใน 
สามารถชี้จุดอ่อน ปัญหา อุปสรรคของการปฏิบัติงานพร้อมให้แนวทางการแก้จุดอ่อนหรือปัญหาได้ 
  การรายงานการตรวจสอบ : สามารถเขียนรายงานได้ตรงประเด็นที่ตรวจและสามารถ
รายงานผลการตรวจสอบในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบได้สมบูรณ์เพ่ือนำเสนอผู้บริหาร 
  ความสามารถในการเขียน : งานที่เขียนสามารถเลือกใช้ภาษาสื่อความหมายได้ชัดเจน 
เข้าใจง่าย ตรงตามกรอบประเด็นที่กำหนด 
  ความสามารถในการเสนอแนะ : สามารถให้ความรู้ คำแนะนำได้อย่างคล่องแคล่วไม่ติดขัด 
พูดเป็นลำดับขั้นตอนไม่วกวน และผู้ฟังสามารถเข้าใจในเรื่องที่เสนอแนะ 
  การใช้คอมพิวเตอร์ : สามารถใช้ Microsoft Word , Excel , Powerpoint , Internet ,  
E-mail และนำมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
 3) ด้านความรับผิดชอบในหน้าที ่
  รับผิดชอบในความสำเร็จของงาน ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลาที่กำหนด และไม่
ปฏิเสธงานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 
 
 
 



บทท่ี 3 
กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 

  กระบวนการตรวจสอบภายในของกรมกิจการผู้สูงอายุ เป็นกิจกรรมสนับสนุนการให้บริการ 
แก่ ฝ่ายบริหาร และผู้รับบริการอ่ืนในกรมกิจการผู้สูง ทั้งในด้านการสอบถามผลการดำเนินการ และให้
คำปรึกษาแก่ฝ่ายบริหาร เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถึงเป้าหมายที่วางไว้ และการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ ยง โดยการควบคุมและกระบวนการตรวจสอบภายใน ( 
Internal Audit Process ) 
  เป็นกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อย่างเป็นขั้นตอน ตามมาตรฐานการตรวจ  
สอบภายในที่กรมบัญชีกระทรวงการคลังกำหนดไว้ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้
อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถเสนอรายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าให้แก่องค์กร 
ขั้นตอนที่สำคัญประกอบด้วย 
  1. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  3. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  4. การติดตามและประเมินผล 
 

1. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการ
ให้หลักประกันและการให้คำปรึกษา โดยควรคำนึงถึง 
  - วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะทำให้การปฏิบัติงาน
บรรลุผล 
  - ความเสี่ยงที่สำคัญๆ ที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับ
ได ้
  - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการ
ควบคุม เมือ่เปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  - โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น 
  การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด      
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่  
คือ  บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังที่กำหนด 
   การวางแผนตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหาสาระสำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
   1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
   2. ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
   3. การเสนอแผนการตรวจสอบ 
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 1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
  ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ แบ่งการวางแผนตรวจสอบ ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
  1.1 การวางแผนการตรวจสอบ ( Audit Plan ) 
   แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในจัดทำขึ้น โดยทำไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการ
ตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้
เพ่ือประโยชน์ในการ สอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพ่ือให้งานตรวจสอบดำเนินไป
อย่างราบรื่นทันตามกำหนดเวลา 
   แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เดินไปในแนวทางที่ได้กำหนดไว้ แผนการตรวจสอบจะกำหนดวัตถุประสงค์
เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างกว้างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และใช้
เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต่อไป ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 
2 ระดับ ได้แก่ 
   ก. แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี 
ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี และแผนฯ ต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยงานรับตรวจที่อยู่ในความ
รับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
   - หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานต่างๆ ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ 
   - เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ
ภายในแผนการตรวจสอบระยะยาว 
   - ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วย
รับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
   - จำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง จำนวนผู้ตรวจสอบและจำนวน
วันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
   ข. แผนการตรวจสอบประจำปี เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี 
และต้องจัดทำให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ โดยการดึงหน่วยงานและเรื่องที่จะ
ตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบประจำปี
ประกอบด้วย  
   - วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ควรกำหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้
ชัดเจนว่าจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงเรื่องอะไรบ้าง เพ่ือจะได้กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้ ชันเจนว่าจะ
ตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงเรื่องอะไรบ้าง เพ่ือจะได้กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้    
เช่น เพ่ือให้แน่ใจว่าการดำเนินงานของงาน/โครงการต่างๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด มีการ
บริหารจัดการที่ดี การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
นโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานกำหนด รวมทั้งการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง 
เชื่อถือได้ และทันเวลา 
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   - ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพ่ือให้ทราบว่าจะดำเนินการตรวจสอบในหน่วยรับตรวจใดและเรื่องใดที่จะตรวจสอบบ้าง เมื่อไหร่ ความถ่ีใน
การตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบแต่ละเรื่อง และจำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบแต่ละ
เรื่อง ขอบเขตของการปฏิบัติงานควรกำหนดให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว 
   - ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
   - งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   1.2 แผนการปฏิบัติงาน ( Engagement Plan ) 
  เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบภายในได้จัดทำแผนการตรวจสอบตามข้อ 1.1 เสร็จเรียบร้อย
แล้ว หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบ ดังนั้น 
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับมอบหมายให้ดำเนินตรวจสอบ      
ได้จัดทำขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต การตรวจสอบ 
และวิธีการตรวจสอบใด ที่จะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
  เพ่ือให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควร
ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้.. 
  2.1 การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
  2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  2.3 การประเมินความเสี่ยง 
  2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
  2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 

  2.1 การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
  การสำรวจข้อมูลเบื้องต้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งทำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและ
ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะ
ดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบขั้นตอนนี้เริ่มจากผู้ตรวจสอบต้องศึกษาข้อมูลเบื้องต้น
จากแหล่งข้อมูลต่างๆ ได้แก่แผนปฏิบัติราชการประจำปี รายงานผลการตรวจสอบครั้ งก่อน รายงานการเงิน
ของหน่วยรับตรวจ รายงานผลการตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นต้น นำข้อมูลที่ได้มา
พิจารณาว่ามีเรื่องใดบ้างท่ีควรกำหนดแผนการตรวจสอบ โดยมีหลักการพิจารณาคัดเลือกดังนี้ 
   - เป็นนโยบายของผู้บริหาร 
   - เป็นเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 
   - เป็นงานที่มีความเสี่ยงสูงและส่งผลต่อเป้าหมายของกรม 
   - เป็นงานที่สนับสนุนการดำเนินงานของกรมให้บรรลุเป้าหมาย 
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  ผู้ตรวจสอบภายในควรสำรวจข้อมูลเบื้องต้นทุกครั้งก่อนดำเนินการตรวจสอบในแต่ละปีหรือ
ในขั้นตอนถัดไปหากพิจารณาว่ามีความจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน อาจศึกษาข้อมูลต่างๆ จากแผนภูมิการ
จัดแบ่งส่วนงาน นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ ระเบียบปฏิบัติขององค์กร และทำความเข้าใจเกี่ยวกับแผน
กลยุทธ์ แผนการปฏิบัติงาน และคู่มือการปฏิบัติงาน การให้มาซึ่งข้อมูลดังกล่าวเพ่ิมขึ้น ผู้ตรวจสอบภายใน
อาจใช้วิธีการประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง หากเป็นการสำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานที่เคยมีการตรวจสอบมา
ก่อนแล้ว  ผู้ตรวจสอบในควรศึกษาข้อมูลจากกระดาษทำการและรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งก่อน
ประกอบด้วย 
  2.2 การประเมินผลผลระบบการควบคุมภายใน 
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัดให้มี
ขึ้นตามระเบียบคระกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2554 
โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ดังกล่าวและสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรมีความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ 5 
องค์ประกอบ คือ 

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

  การประเมินผลระบบการควบคุมภายในมีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินความเพียงพอและ
ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้นำไป
ปฏิบัติตามที่กำหนด และผลงานบรรลุตามเป้าหมายของกรม การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้หลาย
ประเภท เช่น การประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการครบคุม ประเมินผลตามองค์ประกอบการควบคุม
ภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่งการประเมินผลตาม
กิจกรรมการควบคุมโดยรวมขององค์กร เป็นต้น โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือก
ประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยกำหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจำเป็น 
  ทั้งนี้ ในการประเมินผลระบบการควบคุมภายในไม่ว่าจะดำเนินการในประเภทใดก็ตาม      
จะประกอบด้วยขั้นตอนหลักๆ ดังนี้ 
  (1) การเลือกเรื่องหรือสิ่งที่จะประเมิน เช่น การเลือกว่าจะประเมินทั้งระบบ หรือจะ
ประเมินเฉพาะวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งของระบบการควบคุมภายในที่เกี่ยวข้อง หรือจะประเมิน
เฉพาะองค์ประกอบด้านใดด้านหนึ่ง 
  (2) การทำความเข้าใจโครงสร้างของระบบการควบคุมภายใน โดยทำความเข้าใจโครงสร้าง 
รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงค์ท่ีต้องการจากระบบการควบคุมภายใน 
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  (3) การทดสอบการมีอยู่จริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายใน ใน
ขั้นตอน นี้ผู้ตรวจสอบภายในต้องหาหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติจริงในปัจจุบันว่ามีวิธีการอย่างไร ยังคง
เหมือนหรือแตกต่างกับรูปแบบโครงสร้างหรือองค์ประกอบของการควบคุมท่ีกำหนดไว้อย่างไร โดนอาจใช้การ
สอบถามและสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง 
  (4) การประเมินประสิทธิผล เป็นการประเมินโดยการวิเคราะห์ให้ทราบว่าระบบการควบคุม
ภายในที่มีอยู่และใช้จริงนั้น ได้สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลในความสำเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้หรือไม ่
  (5) การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาว่าระบบการควบคุม
ภายในที่มีอยู่นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่องหรือมีความเสี่ยงที่จะทำให้การดำเนินงาน  
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่กำหนดไว้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสม
ต่อไป รวมทั้งช่วยในการกำหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา อัตรากำลังและ
งบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  2.3 การประเมินความเสี่ยง (Risk Asessment)  
  เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานของกรมโดยทั่วไปมักจะแบ่งลงตามกองและกิจกรรมดังนั้น 
การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมตามกองหรือกิจกรรม ที่ควรดำเนินการตรวจสอบ ใน
แต่ละปีได้อย่างครบถ้วน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายในที่มีอยู่ อันได้แก่ อัตรากำลัง 
งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจำเป็นต้องนำแนวทางการประเมินความ
เสี่ยงมาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจ
เกิดขึ้นและเป็นผลทำให้การทำงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของกรม ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความสำคัญใน
ระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรก ๆ 
 ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงานหรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในกรมก็ได้ ตามความ
เหมาะสมกับศักยภาพของกลุ่มงานตรวจสอบภายใน ทั้งนี้  ไม่ว่าจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะ
ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนคือ 
  (1) การระบุปั จจัยเสี่ ยง โดยผู้ ตรวจสอบเป็นผู้ พิ จารณาจากข้อมูลเบื้ องต้น จาก
สภาพแวดล้อม ทั่วไปทั้งภายในภายนอก 
  (2) การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายใน
กรมว่าเป็นเรื่องใดในระดับกองหรือกิจกรรมแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายใน จะทำการวิเคราะห์ ว่า
ปัจจัยเสี่ยงนั้น มีโอกาสเกิดขึ้นบ่อยแค่ไหนและมีผลกระทบต่อหน่วยงานอย่างไร และสรุปในภาพรวมของ
องค์กรว่ากลุ่มงาน หรือ กิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยด้วยคะแนนเท่าใด 
  (3) จัดลำดับความเสียง เมื่อได้ผลคะแนนความเสี่ยงว่ากลุ่มงานหรือกิจกรรมตามที่เลือก
ประเมินมีคะแนนความเสียงเท่าใดแล้วให้นำมาจัดเรียงลำดับจากคะแนนมากสุดไปหาน้อยสุดเพ่ือ ใช้ในการ
วางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจำปีต่อไป 
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  2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
  จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาวในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด ดังนี้ 
  (1) นำลำดับความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงในขั้นตอนที่ 2.3 มาพิจารณาจัดช่วง   
ความเสี่ยง เพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวางแผนการตรวจสอบ 
ในปีแรก ๆ และไล่เรียงความเสี่ยงตามลำดับที่คำนวณได้ในปีถัดๆ ไป 
  (2) พิจารณาความถี่ที่ควรเข้าทำการตรวจสอบ 
  (3) คำนวณจำนวนคน/วัน ที่จะทำการตรวจสอบแต่ละหน่วยงาน หรือกิจกรรมที่จะ
ตรวจสอบ   
  ข้อควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรต้องพิจารณาว่าผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้
ความสามารถ และความชำนาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้นๆ เพียงพอหรือไม่ เมื่อได้กำหนด
แผนการตรวจสอบระยะยาวแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี โดยการนำข้อมูล
จากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแต่ละปีมาจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี ดังนี้ 
  (1) กำหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ทำการตรวจสอบ เพ่ือจะได้วางแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
  (2) กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจ ความถี่ใน
การตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจำนวนคน / วัน 
  (3) กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
  (4) กำหนดงบประมาณที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณที่จะใช้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบทั้งปี โดยแยกรายการให้ชัดเจน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 
  2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
  ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ า
กลุ่มงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี ในการวางแผนการปฏิบัติงานยังต้อง
อาศัยข้อมูลจากการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมิน
ความเสี่ยง เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ มีความสำคัญ
การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุง
ให้เหมาะสมตามสภาวะการณ์ได้ตลอดเวลา และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานมีข้ันตอนดำเนินการ ดังนี้  
  1) การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ตรวจสอบควรทำ
การสำรวจข้อมูลเพ่ิมเติม เช่นประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ สัมภาษณ์
บุคคลทั้งภายในและภายนอกที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมู ลที่
สำรวจได้ จัดทำแผนภาพ (Flowchart)การปฏิบัติงาน เป็นต้น ว่าประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด 
เพ่ือจะได้กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป 
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  2) การกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรกำหนดวัตถุประสงค์ของการ
ปฏิบัติงานในเรื่อง หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ เพ่ือให้ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้
ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้างในการกำหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรกำหนด
วัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญ ๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควรพิจารณาเรื่อง
ความเสี่ยงและการควบคุม 
  3) การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเป็นการกำหนด
เพ่ือให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็นจำนวนมากน้อยเท่าใด ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดขอบเขตของการ
ปฏิบัติงานให้เพียงพอ ในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ซึ่งควรกำหนดให้
ครอบคลุมถึงระบบการทำงานต่าง ๆเอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
  4) การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การกำหนดวิธี
ปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในรายละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้อง
ตรวจสอบอะไรบ้าง ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการ
ตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจัดทำ
รายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่ เริ่มต้นจนสิ้นสุด 
  แผนการปฏิบัติงานสำหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ควรประกอบด้วย
สาระสำคัญ ดังนี้ 
  1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรกำหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใดและ   
ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง 
  2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรกำหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
  3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะ
ทำการทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
  4) แนวทางการปฏิบัติงาน ควรกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่อง
ให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่
ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งกำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม อันจะช่วยให้การ
ตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน และเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
  5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 
  6) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการ
ตรวจสอบที่สำคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและ
การค้นหากระดาษทำการ นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบ
หรือสอบทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กำหนด
แผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานขั้นต่อไปของผู้ตรวจสอบภายในที่จะต้องพิจารณาก่อนเข้าทำการ
ตรวจสอบตามข้ันตอนและวิธีการที่ได้กำหนดไว้ตามแผนการปฏิบัติงาน คือ กระดาษทำการที่จำเป็นต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ เพ่ือบันทึกข้อมูล ข้อตรวจพบต่าง ๆ ในระหว่างการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทางการแก้ไข
ข้อบกพร่องต่อไป                                                                                        / 3. การเสนอ… 
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 3. การเสนอและการอนุมัติแผน 
 เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบภายในกรมกิจการผู้สูงอายุได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ให้เสนอแผนการตรวจสอบต่ออธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของ
ทุกปีและควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานถ้าหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบภายในพบว่ามีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบได้ 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ และเสนอให้ผู้
อธิบดีพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งด้วย 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อย ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบภายในให้ความ
เห็นชอบก่อนที่จะดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการ
ปฏิบัติงานที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐาน
เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะ
ต่อผู้บริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
   1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตาราง
การปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบ และทำความตกลงกับหน่วยรับตรวจในเรื่องความ
พร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ การดำเนินการก่อนเริ่ม
ปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอน ดังนี้ 
  1.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้ากลุ่มผู้ตรวจสอบภายในควรติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ
และผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต กำหนดวัน
และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
  1.2 การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในที่เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงาน          
ของผู้ตรวจสอบภายใน 
  1.3 การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ เพ่ือให้ทีมตรวจสอบได้รับ
ทราบถึงวัตถุประสงค์และระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณและค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการตรวจสอบ
รายละเอียดการเดินทางและกระดาษทำการที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ 

/ 1.4 หัวหน้าทีม… 
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  1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบควรกำหนดให้หนึ่งในทีมผู้ตรวจสอบ
ภายในเป็นหัวหน้าทีมเพ่ือทำหน้าที่เพิ่มเติม ดังนี้ 
   (1) สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ โดยจัดประชุมเปิดและปิดการ
ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการตรวจสอบ 
   (2) จัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ กำกับดูแลการตรวจสอบของผู้ร่วมทีม    
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และตารางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
   (3) แก้ไขเพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้สอดคล้อง
กับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 
  1.5 การเตรียมการเบื้องต้น เมื่อได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใดผู้
ตรวจสอบภายในควรเตรียมการในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
   (1) สอบทานงานตรวจสอบที่ทำมาแล้ว เพ่ือกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น
กระดาษทำการ รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (2) ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบถึงโครงการต่าง ๆ ปัญหา
แผนงานและวัตถุประสงค์โดยรวม 
   (3) ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
 2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบ
กับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ดำเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์รายละเอียด
ของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการ 
ดังนี้ 
  2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ  
  หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนัด 
ความรู้ ความชำนาญ รวมทั้ง ควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความชำนาญและประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 
  2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
  ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละ
ขั้นตอน ดังนี้ 
   (1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
   (2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามี
ประสิทธิภาพเพียงใด 
   (3) การทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย์ทั้งนี้ 
รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
   (4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
   (5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรี ยบเทียบข้อมูล       
ที่เป็นตัวเลข 
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  2.3 การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน  
  หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีมอย่างละเอียดสม่ำเสมอ 
เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบที่
กำหนดไว้ พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนดไว้ 
  2.4 การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้  
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ โดยผู้
ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการซึ่งหัวหน้าทีม
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
  2.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
  หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพ่ือ ให้
สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขต
การตรวจสอบ ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทุกครั้ง 
  2.6 การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
  การประชุมปิดงานตรวจสอบ จะกระทำเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้
จัดทำสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุม
ต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอำนาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม
เรื่องต่าง ๆ ที่นำเข้ามาเป็นวาระการประชุม ดังนี้ 
   (1) สรุปการตรวจสอบ 
   (2) ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 
   (3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
   (4) แจ้งกำหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   (5) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 
 3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทาน
ให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์ และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบ        ที่
กำหนดไว้ นอกจากนี้ หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้จาก
การตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
  การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
  3.1 การรวบรวมหลักฐาน 
  หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ 
ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบรวมถึง 
หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์
ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควร
ประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้
(Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
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  ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง ข้อมูลจริงที่รวบรวมได้และจำนวน
ข้อมูลมีความเพียงพอที่จะทำให้สามารถยืนยันหรือให้ข้อสรุปได้อย่างถูกต้อง สมเหตุสมผล ทำให้ทุกคน     
สรุปความเห็นได้อย่างเดียวกัน การพิจารณาว่าจำนวนเพียงพอหรือไม่นั้น ต้องพิจารณาว่าหลักฐาน            
นั้นเป็นหลักฐานทางตรงหรือหลักฐานทางอ้อม ในกรณีที่เป็นหลักฐานทางตรงซึ่งได้แก่หลักฐานที่ยืนยันได้
ชัดเจนแน่นอนทำให้ทุกคนหมดความสงสัยได้ มีหลักฐานเพียงชิ้นเดียวก็เพียงพอ ถ้าเป็นหลักฐานทางอ้อม    
ซึ่งได้แก่หลักฐานแวดล้อมที่มาเสริมความมั่นใจและความน่าจะเป็น ดังนั้น หลักฐานทางอ้อมอาจจะต้องมี
จำนวนมากหรือหลายประเภท 
  ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ของหลักฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ได้มาจากแหล่งที่เชื่อถือได้
และโดยใช้เทคนิควิธีการตรวจสอบที่ดีที่สุด เช่น 
  - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน
ที่ได้มาจากภายในหน่วยรับตรวจ 
  - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่ดี น่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน ที่
ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่มีจุดอ่อน 
  - การสังเกตการณ์ การคำนวณ และวิธีการอ่ืนได้โดยตัวผู้ตรวจสอบเองน่าเชื่อถือมากกว่า
ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากการปฏิบัติงานของผู้อ่ืน 
  - ต้นฉบับของข้อมูลหลักฐานน่าเชื่อถือมากกว่าภาพถ่ายสำเนาหรือร่าง 
  - ข้อมูลจากความเห็นของผู้เชี่ยวชาญและผู้ประกอบวิชาชีพ มีความน่าเชื่อถือกว่าความเห็น
ของบุคคลธรรมดา 
  ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่มีความเก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ 
การตรวจสอบ มีความสัมพันธ์กับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ 
  ความมีประโยชน์ของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่ช่วยในการควบคุมและตัดสินใจของ
ผู้บริหาร เพ่ือให้ส่วนราชการประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด เช่น ความทันเวลา(Timeliness) 
ในการใช้ประโยชน์ และความมีสาระ(Materiality) ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ 
  3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation) 
  กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นในระหว่าง
การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขต
การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การวางแผนการ
ตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบการรวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน จำเป็นต้องจัดทำกระดาษทำการเพ่ืออำนวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้  ผลที่ได้จากการตรวจสอบและหลักเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ และยัง
เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ในการสอบทาน ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการ
วัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิง
ภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไปและการอ้างอิงกับบุคคลภายนอก 
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  วัตถุประสงค์ของกระดาษทำการ 
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ความรู้ความชำนาญและดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น 
ควรจัดทำกระดาษทำการอย่างไรโดยยึดถือหลักที่ว่ากระดาษทำการนั้นสามารถช่วยให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบ
ภายในใช้ทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ดำเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดี และสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้
ทำตามแผนการตรวจสอบที่ได้กำหนดไว้หรือไม่เพียงใด 
  ประเภทของกระดาษทำการ ประกอบด้วย 
  1. กระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง เช่น กระดาษทำการที่ใช้บันทึก
แผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษทำการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
กระดาษทำการบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง กระดาษทำการสรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
กระดาษทำการในการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
  2. กระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร หรือสำเนารายละเอียด
ประกอบบัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นต้น 
  3. กระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด
แบบสอบถาม และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น 
  ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้สำเนาเอกสารหรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ
หรือได้รับจากบุคคลภายนอกเป็นส่วนหนึ่งของกระดาษทำการ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของกระดาษทำการประเภทนี้ เช่นเดียวกับกระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเองลักษณะ 
ของกระดาษทำการท่ีดีควรประกอบด้วยลักษณะ ดังนี้ 
  1. ความถูกต้องและสมบูรณ์ เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง รวมทั้ง ได้
ใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนจนแน่ใจว่าถูกต้องเชื่อถือได้ พร้อมทั้งมีกระดาษทำการตามขั้นตอนต่าง ๆ และใช้
อ้างอิงได้อย่างสมบูรณ์ 
  2. ความชัดเจนและเข้าใจง่าย ตั้งแต่การระบุวัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบที่ใช้ และลำดับ 
ผลการตรวจสอบที่ได้ ถ้อยคำที่ใช้ควรเลือกใช้ถ้อยคำที่เข้าใจง่าย มี คำอธิบายความอย่างกะทัดรัดและ          
ไดใ้จความ 
  3. ความเรียบร้อยและอ่านง่ายเป็นรูปแบบเดียวกัน กระดาษทำการแต่ละแผ่นควรจัดทำให้
เป็นระเบียบเรียบร้อย เขียนตามลำดับจากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวา ด้วยลายมือและการลงนามที่อ่านง่าย 
จัดเรียงกระดาษทำการแต่ละแผ่นให้ง่ายต่อการสอบทาน การจัดทำกระดาษทำการควรทำในรูปแบบเดียวกัน 
  4. ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค์  กระดาษทำการควรให้ข้อมูลที่ตรงกับ
วัตถุประสงค์ของการจัดทำและตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบและเป็นประโยชน์ในการอ้างอิง ไม่
ควรมีรายละเอียดเกินความจำเป็น สรุปขั้นตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบที่สำคัญ และผลสรุปของ
การตรวจสอบ และต้องประหยัดเวลาในการจัดทำในระหว่างการตรวจสอบ 
  ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบงานแต่ละส่วนเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ      
โดยการสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการที่ได้จัดทำ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาอย่างรอบคอบและ
สรุปเฉพาะสิ่งที่เป็นสาระสำคัญเท่านั้น 
  ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลายรูปแบบ คือ 
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  1. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบ เป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็น
ส่วน ๆ โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งที่ตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบ
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้ง สิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 
  2. การสรุปแบบสถิติ เป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบ
รายการ การสรุปควรจัดทำเป็นขั้น ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กล่าวคือ ข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียด
ประกอบน้อยลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ 
  3. การสรุปผลการประชุม เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจ
ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วย และสิ่งที่ไม่เห็นด้วย พร้อมทั้งข้อเสนอแนะและ
ระบุวันที่ เวลา ที่มีการประชุม 
  4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 
  5. การสรุปข้อบกพร่อง เป็นส่วนที่สำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรง
กับข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน หรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ได้ตรวจพบ 
  การจัดเก็บกระดาษทำการ 
  โดยปกติกระดาษทำการที่ทำขึ้นในการตรวจสอบงวดหนึ่ง จะจัดเก็บไว้ในแฟ้ม แยกเป็น 2
ประเภท คือ 
  1. แฟ้มปัจจุบัน (Current File) ใช้กับกระดาษทำการที่ทำขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้น 
หรือครั้งนั้นโดยเฉพาะ และจะไม่มีส่วนสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวดต่อไป เช่น กระดาษทำการ
ตรวจนับเงินสด ฯลฯ 
  2. แฟ้มถาวร (Permanent File) ใช้กับกระดาษทำการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวดอ่ืน 
ๆ ที่มีความสำคัญที่ต้องใช้อ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อ ๆ ไป เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนภูมิ
การจัดแบ่งส่วนงาน ฯลฯ 
 
3. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติ งานอย่างเหมาะสมทันเวลา โดยรายงาน
ดังกล่าวประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และ
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่สามารถนำไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้องครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม 
สร้างสรรค์และรวดเร็ว รวมทั้งควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 
  3.1 การจัดทำรายงาน 
  การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
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  การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบ จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ
เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้ งหมด ลักษณะของ
รายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระสำคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับ
ข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ ข้อแนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ โดยสรุป  ลักษณะของรายงาน
ผลการปฏิบัติงานที่ดี มีองค์ประกอบดังนี้ 
   ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุก
ประโยคตัวเลขทุกตัว เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูล
เหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้คำอธิบายแล้วพิสูจน์
ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง การรายงานสิ่งใดก็ย่อมหมายความว่าสิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้วว่า
เป็นสิ่งที่ตรงตามข้อเท็จจริง 
   ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของ 
ผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการ
ตีความหรืออธิบายเพิ่มเติม 
   กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ คำพูดที่
ฟุ่มเฟือยหรือสิ่งที่ไม่ใช่สาระสำคัญและสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 
   ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อ
การแก้ไขสถานการณ์ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
เพราะผู้บริหารต้องนำสิ่งที่เสนอในรายงานไปดำเนินการต่อมิใช่เก็บรายงานไว้เป็นจดหมายเหตุเพ่ือการศึกษา
ทางประวัติศาสตร์ 
   สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและ
ความจริงใจของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง 
ๆที่ต้องการให้ปรับปรุง ทำให้ผู้อ่านคล้อยตามคำแนะนำ และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง การวิจารณ์ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะ หรือการวิจารณ์โดย
ปราศจากการเสนอแนะข้อยุติที่ชอบด้วยเหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่ควรกระทำ 
   จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจน
จบโดยการใช้รูปแบบถ้อยคำ และศิลปะของภาษา ทำให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหา
หรือข้อแนะนำที่ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงาน โดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร          
ไม่ตำหนิโดยไม่มีข้อแนะนำในเชิงสร้างสรรค์ ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนหากไม่แก้ไข 
  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ และความต้องการของ
ฝ่ายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้ 
  1. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็น
ทางการใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง
จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 
  2. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
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   2.1 การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระทำโดย
เร่งด่วนเพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่
ตรวจพบเพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 
   2.2 การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและ
มีการนำเสนอด้วยวาจาประกอบ 
   นอกจากนี้ การรายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า หรือ
ผลการตรวจสอบโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร เพ่ือขอความเห็นเกี่ ยวกับข้อเท็จจริงที่ตรวจ
พบ หรือขอความคิดเห็นเพ่ิมเติม หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค เช่น 
ผู้รับตรวจ 
ไม่ให้ความร่วมมือหรือไม่ให้เอกสารบางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 
  รายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วย
สาระสำคัญ ดังนี้ 
  1. บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ
นำเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และ
ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจ
และสั่งการได ้
  2. บทนำ (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้ หรือเป็นการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
  3. วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านรายงาน
ติดตามประเด็นได้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 
  4. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบมีมาก
น้อยเพียงใด มีข้อจำกัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอการตรวจสอบไว้
ก่อนพร้อมเหตุผลประกอบ 
  5. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการดำเนินการแก้ไข รวมทั้งความเห็นของผู้รับ
การตรวจ 
  6. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ
ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์และ
สามารถนำไปปฏิบัติได้ 
  7. ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน
สนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 
  8. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล
ดังนั้น รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จำเป็นต้องอ้างถึง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก
ควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนทำให้
รายงานไม่น่าสนใจ 
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4. การติดตามและประเมินผล 
  หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการนำ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ และเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่
กรมซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่า
เป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ
การตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่อง
ที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่ง
การแล้ว หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้ บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้
แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผล
การติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่า
ผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 
 แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
  1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการ
ติดตามผล พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  2. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ใน
แผนการตรวจสอบในปีปัจจุบัน การกำหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผล ควรหารือกับหัวหน้า
หน่วยงานที่รับการตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 
  3. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานนั้น ๆ เพื่อให้มีมุมมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้อง
กับข้อเท็จจริงหรือไม่ 
  4. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่ อน และ
ข้อบกพร่องจากหน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพ่ือให้
สามารถดำเนินการต่อไปได ้
  5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการ
แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง ๆ และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและ
ข้อบกพร่องที่จะเกิดข้ึนในอนาคต 
  6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการดำเนินงานของฝ่าย
บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง หรืออาจประเมินจากแผนงาน
หรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

/ แผนผัง... 
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แผนผังขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  : การตรวจสอบภายใน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการผู้สูงอายุ 
ผลผลิต   : ผลการตรวจสอบภายใน 
ตัวชี้วัด   : ร้อยละของการดำเนินงานตามแผนการตรวจสอบ,ระยะเวลาในการจัดทำรายงานผล 
เป้าหมาย  : ร้อยละของการดำเนินงานที่กำหนดไว้ 
ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการดำเนินงาน 

-หน.กลุ่มตรวจสอบฯ 
-ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
-ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 
-ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
-หน.กลุ่มตรวจสอบฯ 
-ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
-ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
-ผู้ตรวจสอบภายใน 

  

 รวมระยะเวลาตั้งแต่ปฏิบัติงานตรวจสอบ-แจ้งผลการตรวจ ไม่เกิน 43 วัน 

 
/ กระบวนการ... 

สำรวจข้อมลูและจัดทำแผนการตรวจสอบ 

( 30 วัน ) 

เสนอ อธิบดีอนมุตั ิ

แผนฯ( 3 วนั ) 

ไม่อนมุตั ิ

จดัท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน ( 5 วนั ) 

ปฏิบตัิงำนตรวจสอบ ( ไม่เกิน 30 วนั ) 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบให ้อธิบดี ทรำบ (10 วนั ) 

แจง้ผลกำรตรวจสอบ ( 3 วนั ) 

ไม่มีขอ้ทกัทว้ง มีขอ้ทกัทว้ง แจง้ผลภำยใน 

( 15 วนั ) 

ติดตำมผลกำรปฏิบตัิตำมขอ้ทกัทว้ง 

( 30 วนั ) 

อนมุตั ิ
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) 

 

 
 



บทท่ี 4 
เทคนิคการตรวจสอบ 

(Audit Technique) 
  เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบ 
ควรนำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด เป็นที่
ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด ดังนั้น  ผู้
ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้
เหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่าย
ต่างกัน และให้ได้มาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้  แต่
ละเทคนิคการตรวจสอบก็มีข้อจำกัดในการนำไปใช้ ทำให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบ
หลายอย่างมาประกอบกัน เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่ เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและ
ข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้ 
 

 1. การสุ่มตัวอย่าง 
     เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพ่ือนำมา
ตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยคำนึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมี
โอกาสได้รับการเลือกเท่า ๆ กัน ผลที่ได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงมากที่สุด ซึ่งใน
ปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ 4 วิธี คือ 
  1.1 วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมดโดยให้
แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลากเป็นต้น 
  1.2 วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกำหนดระยะหรือช่วงตอน
ของตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่า ๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบสำคัญ 1 ฉบับ จากใบสำคัญทุก ๆ15 
ฉบับ เป็นต้น ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจำนวนข้อมูลและจำนวนตัวอย่างที่ต้องการ 
   ข้อมูลที่นำมาเลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัด
เรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน ผู้ตรวจสอบต้องระวังในการกำหนดระยะของตัวอย่างว่าต้อง
ไมเ่ป็นผลให้ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการเลือกเลยด้วย 
  1.3 วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม 
   1.3.1 Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่าง
กันโดยมีวิธีดำเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ 
    1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกัน    
ไว้ในกลุ่มเดียวกัน 
    2) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุ่ม
ตัวอย่างอาจแตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ 
   วิธีนี้เหมาะสำหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมี
หลายแห่ง ซึ่งทำให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน 
    1 .3 .2  Cluster Sampling เป็ น ก าร เลื อ ก ตั ว อย่ า งขอ งข้ อมู ล ที่ มี
คุณลักษณะคล้ายคลึงกันโดยมีวิธีดำเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ 
 

/ 1) แบ่งข้อมูล... 
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    1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกำหนดจำนวนเท่ากัน ซึ่งถือตำแหน่งที่ตั้ง
หรือการเก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ สำหรับการกำหนดจำนวนกลุ่มและจำนวนรายการในแต่ละกลุ่ม  
ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 
    2) สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือ เลือกทั้งกลุ่มมา
เป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจำนวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของ
ข้อมูล 
  1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการ
ตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของ   ที่มี
คุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 
 2. การตรวจนับ 
     เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่สภาพ
ของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติการตรวจนับนี้
จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น 
      ข้อจำกัด 
  1. สินทรัพย์ที่ตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของสินทรัพย์
นั้น เช่น เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใช้เงิน เป็นต้น 
  2. การตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 
 3. การยืนยันยอด 
     เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การยืนยันเป็นลาย
ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่ เชื่อถือได้มาก
ที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จำเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝาก
ธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
     ข้อจำกัด อาจไม่ได้รับความร่วมมือตอบยืนยันมาให้ผู้ตรวจสอบทราบ หรือมีข้อขัดข้องอ่ืน ๆ ที่ทำ
ให้คำตอบที่ได้รับมีจำนวนน้อยเกินสมควร เช่น หนังสือยืนยันยอดไม่ถึงมือผู้รับ เป็นต้นซึ่งทำให้การตรวจสอบ
เรื่องนั้นไม่ได้รับหลักฐานอย่างเพียงพอ 
 4. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ 
     เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้อง
ของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Vouching” ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบ
เอกสารโดยระมัดระวังว่า 
   - เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
   - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน 
   - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
 
 
 
 

 
/ ข้อจำกัด... 
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     ข้อจำกัด 
  1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดทำใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ระบบการ
ควบคุมภายในไม่รัดกุมหรือขาดการแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม 
  2. การตรวจเอกสารบางครั้ง อาจไม่แสดงถึงสภาพที่มีอยู่จริง เช่น การตรวจสอบทะเบียน
รถยนต์ที่ไม่สามารถพิสูจน์ว่ามีตัวรถยนต์อยู่จริง เป็นต้น 
 5. การคำนวณ 
 เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบควรทำการ
ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวก
เลขด้วยเครื่องคิดไว้ ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิก
แพลง ทำให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริงข้อจำกัด พิสูจน์ได้เพียง
ความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลขท่ีนำมาคำนวณ 
 6. การตรวจสอบการผ่านรายการ 
     เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้น
ไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธี
หนึ่ง 
     ข้อจำกัด เช่นเดียวกับการคำนวณ คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอกข้อมูลจากสมุด
บันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่อย่างใด 
เช่น ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เป็นต้น 
 7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 
     เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุม
หรือไม ่
     ข้อจำกัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม แต่
ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอ่ืน ๆ ด้วย เช่น เทคนิคการตรวจสอบการผ่าน
รายการ เทคนิคการคำนวณ เป็นต้น  
 8. การตรวจหารายการผิดปกติ 
     เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่ง
อาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ
เป็นสำคัญ 
    ข้อจำกัด รายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นที่จะต้องหา
หลักฐานด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ 
 9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล 
     เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง ๆอาจมี
ความสัมพันธ์กับรายการอ่ืน ๆ ได้ รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความ
ถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 
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 10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 
       เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไป
ตามที่คาดหมาย หรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจ
ลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 
      การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการดังนี้ 
  1. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 
  2. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ 
  หากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบพบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระสำคัญต่อการ
ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 
 11. การสอบถาม 
       เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 
       การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถาม และกำหนดคำถามเพ่ือให้ได้คำตอบว่า 
“ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบ
ต้องการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ คำถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 
      การสอบถามด้วยวาจา ต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ทำ
ให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย หรือมีปฏิกิริยาต่อต้าน หรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ และถ้าผู้ตรวจสอบ
สามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน และสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อ
ตนให้เป็นไปในทางท่ีดีได้ก็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ตามที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 
       ข้อจำกัด คำตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์ด้วย
เทคนิคการตรวจสอบอื่น ๆ เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ 
 12. สังเกตการณ์ 
       เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้ความสามารถท่ี
มีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ 
       ดังนั้น ผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่าง
มากและลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบ
มาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทำการสังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวม ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับ
ข้อสังเกตและยินยอมท่ีจะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 
 13. การตรวจทาน 
       เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือ
ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้
เจ้าหนี้แล้ว 500,000 บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ชื่อเจ้าหนี้ 
รายการที่จ่าย จำนวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้ 
ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น 
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 14. การสืบสวน 
       เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น 
ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่
สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่
ขาดหายไป 
 15. การประเมินผล 
       เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่าง
หรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่าเนื่องจาก
สาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่ง อยู่
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
      ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล
มาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถนำมาวิ เคราะห์
ประเมินผลได้ ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบ
รายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
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บทสรุป 
 

  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในตามที่ได้นำเสนอนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ ผู้ตรวจสอบ
ภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจในหลักการตรวจสอบและ
แนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจอย่างมีคุณภาพ 
ผลงานที่ได้เป็นที่ยอมรับของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่วยเพ่ิมมูลค่า (Value Added) แก่องค์กร ผู้บริหารใช้เป็น
ข้อมูลในการบริหารงานก่อให้เกิดกระบวนการบริหารจัดการที่ดี ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและ
คุ้มค่า 
  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งในแต่ละ
ขั้นตอนผู้ตรวจสอบภายในจำเป็นต้องเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม อันจะทำให้การตรวจสอบ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และแผนการตรวจสอบที่กำหนด รวมทั้งได้หลักฐานเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อสรุป
หรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อตรวจพบ (Audit Findings) ของตน การเริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบตั้งแต่
ขั้นตอนของการวางแผน ซึ่งนับว่ามีความสำคัญอย่างมาก โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ข้อมูลจากเทคนิคการ
ประเมินความเสี่ยง เป็นแนวทางในการวางแผนและกำหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้การจัดสรร
ทรัพยากรของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น ส่วนในขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ เป็น
อย่างดีและอย่างมีเทคนิค ได้แก่ เทคนิคสำคัญในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เช่น การสุ่มตัวอย่างการสอบถาม 
การสังเกตการณ์ การตรวจนับของจริง การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ และการคำนวณเป็นต้น ส่วนเทคนิค
สำคัญที่ใช้ในการสรุปผลการตรวจสอบ เช่น การวิเคราะห์เปรียบเทียบ การรายงานผลการปฏิบัติงานมีทั้งการ
รายงานโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ เทคนิคการเขียนรายงานเป็นต้น สำหรับ
ขั้นตอนของการติดตามผลควรได้มีการรับฟังความคิดเห็น การร่วมกันแก้ไขปัญหาอย่างเป็นทีม เพ่ือให้การ
แก้ไขปัญหาตรงประเด็นและปฏิบัติได้ 
  ปัจจัยความสำเร็จและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน ส่วนใหญ่วัดจากความยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน แต่ความสำเร็จจะเกิดขึ้นได้ ต้องอาศัยเทคนิคการตรวจสอบ
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน โดยเฉพาะการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การสื่อสารให้เกิดความเข้าใจ
และการยอมรับจากผู้บริหารและหน่วยรับตรวจขององค์กร การรวบรวมหลักฐานข้อมูล ข้อเท็จจริงอ่ืน ๆที่
ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลและสถานการณ์อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรอย่าง
แท้จริง 


