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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 

๑. บทนํา 

การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของผู้บริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งาน
ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ประโยชน์
สูงสุดดังกล่าวผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน               
มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ เพ่ือให้
สามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 

 

๒. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

เพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในหรือผู ้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใช้เป็น
เครื่องมือและแนวทางในขั้นตอนของกระบวนงานตรวจสอบภายใน โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น
นำไปสู่การวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ การรายงานผลการตรวจสอบ ตลอดจน               
การติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

๓. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการใช้งานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

1) ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับ
ตรวจเสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

2) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรี                      
ที ่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานรวมทั้งข้อกำหนดอื ่นของกรมการเปลี ่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดล้อม 

3) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง 

4) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ                                 
ให้มีความเหมาะสมกับประเภทของสินทรัพย์นั้น 

5) วิเคราะห์และประเมินความมีสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
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๔. คําจํากัดความ 

สส.  หมายถึง กรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
อสส.  หมายถึง    อธิบดีกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
ตส. หมายถึง    กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ผอ.ตส.  หมายถึง    ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน  
หน่วยรับตรวจ  หมายถึง    สำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม ในกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพ 
   ภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม  
สลก. หมายถึง สำนักงานเลขานุการกรม 
กปอ. หมายถึง กองขับเคลื่อนการปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
กลก. หมายถึง กองขับเคลื่อนการลดก๊าซเรือนกระจก 
กยป. หมายถึง กองยุทธศาสตร์และความร่วมมือระหว่างประเทศ 
กสร. หมายถึง กองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
                                   และสิ่งแวดล้อม 
ศปส. หมายถึง ศูนย์วิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
กพร. หมายถึง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กกม. หมายถึง กลุ่มกฎหมาย 
กจธ. หมายถึง กลุ่มงานจริยธรรม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นขั้นตอน หรือ Flow Chart + ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานซึ่งเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานแบ่งเป็น 4 ขั้นตอน 
ประกอบด้วย 

5.1 การวางแผนการตรวจสอบ  
5.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
5.3 การรายงานผลการตรวจสอบ  
5.4 การติดตามผลการตรวจสอบ 

 

ขั้นตอนที่ 1 : การวางแผน 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน ควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้ง 2 ด้าน คือ                 
งานบริการให้ความเชื่อมั่น และงานบริการให้คำปรึกษา โดยควรคำนึงถึง  

- วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะทำให้การปฏิบัติงาน
บรรลุผล  

- ความเสี่ยงที่สำคัญ ๆ ที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  
- ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบ                      

การควบคุมภายใน  
- โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น  
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การวางแผน เป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด                     
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่              
คือ บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังที่กำหนด  

 

การวางแผนตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหาสาระสำคัญ 2 เรื่อง ได้แก่  
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
2. ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ  

 

1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
    ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ แบ่งการวางแผนตรวจสอบออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้  

1.1 การวางแผนการตรวจสอบ ( Audit Plan )  
      แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ

ภายในจัดทำขึ ้น โดยทำไว้ล่วงหน้าเกี ่ยวกับเรื ่องที ่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาใน                
การตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพื่อให้งานตรวจสอบดำเนิน
ไปอย่างราบรื่นทันตามกำหนดเวลา แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เดินไปในแนวทางที่ได้กำหนดไว้ แผนการตรวจสอบจะกำหนด
วัตถุประสงค์เป้าหมายและขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างกว้างๆ เพื ่อให้เกิดประโยชน์ต่อ                    
การปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางใน การจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต่อไป ทั้งนี้ 
แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่  

     1. แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี             
ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 - 5 ปี และแผนฯ ต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยงานรับตรวจที่อยู่ใน                   
ความรับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้  

- หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานต่างๆ ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานของ                 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ  

- เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ
ภายในแผนการตรวจสอบระยะยาว  

- ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหนว่ย
รับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ  

- จำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง จำนวนผู้ตรวจสอบและจำนวน
วันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ  

2. แผนการตรวจสอบประจำปี เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี 
และต้องจัดทำให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ โดยการดึงหน่วยงานและเรื่องที่                        
จะตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบ
ประจำปีประกอบด้วย  
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 - วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ควรกำหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้
ชัดเจน ว่าจะตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงเรื่องอะไรบ้าง เพื่อจะได้กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้ชั ดเจน              
ว่าจะตรวจสอบ เพื ่อให้ทราบถึงเรื ่องอะไรบ้าง เพื ่อจะได้กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ได้ เช่น เพื่อให้แน่ใจว่า การดำเนินงานของงาน/โครงการต่างๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ
และประหยัด มีการบริหารจัดการที่ดี การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง นโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานกำหนด รวมทั้ งการจัดทำรายงาน
ทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา  

- ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ                     
เพื่อให้ทราบว่าจะดำเนินการตรวจสอบในหน่วยรับตรวจใดและเรื่องใดที่จะตรวจสอบบ้าง เมื่อไหร่ ความถี่
ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบแต่ละเรื ่อง และจำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบ                 
แต่ละเรื่อง ขอบเขตของการปฏิบัติงานควรกำหนดให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว  

- ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  
- งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

1.2 แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
เมื ่อหัวหน้ากลุ ่มงานตรวจสอบภายในได้จัดทำแผนการตรวจสอบตามข้อ 1.1                   

เสร็จเรียบร้อยแล้ว หัวหน้ากลุ ่มงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู ้ตรวจสอบภายในดำเนิน                        
การตรวจสอบ ดังนั้น แผนการปฏิบัติงาน หมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับมอบหมายให้
ดำเนินตรวจสอบได้จัดทำขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต           
การตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด ที่จะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
        เป็นการกำหนดกิจกรรมงานตรวจสอบก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริง การวางแผนที่ดี                  

จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังที่กำหนด                  
ซึ่งควรดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

2.1 การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
    มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในได้เรียนรู้และทำความเข้าใจเกี่ยวกับงาน                         

ของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งทำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงาน                 
ที่เลือกมาตรวจสอบซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะดำเนิน               
การตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรสำรวจข้อมูลเบื้องต้นทุกครั้ง
ก่อนดำเนินการตรวจสอบในแต่ละปีหรือในขั้นตอนถัดไป หากพิจารณาว่ามีความจำเป็นในการปฏิบัติงาน 
โดยอาจศึกษาข้อมูลต่าง ๆ จากโครงสร้างแบ่งส่วนงาน นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์  ระเบียบปฏิบัติ
ขององค์กร และทำความเข้าใจเกี่ยวกับแผนกลยุทธ์แผนการปฏิบัติงาน และคู่มือการปฏิบัติงาน การได้มา
ซึ ่งข้อมูลดังกล่าวเพิ ่มขึ ้น ผู ้ตรวจสอบภายในอาจใช้วิธีประชุมหารือกับผู ้บริหารของหน่วยรับตรวจ 
สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องสังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง หากเป็นการสำรวจ
ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานที่เคยมีการตรวจสอบมาแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรศึกษาข้อมูลจากกระดาษทำการ 
และรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งก่อนประกอบด้วย 
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2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
 

ผู ้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้              
จัดทำขึ้น โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบควบคุมภายใน ดังนั้นเพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ดังกล่าวและสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรมีความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ 
ได้แก่ 

 

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

 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน มีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินความเพียงพอ                             
และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้
นำไปปฏิบัติตามที่กำหนดและผลงานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร การประเมินผลการควบคุมภายใน                         
แบ่งได ้หลายประเภท เช ่น การประเมินผลตามว ัตถ ุประสงค ์ของการควบคุม การประเมินผล                            
ตามองค์ประกอบ การควบคุมภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน หรือเฉพาะงานใด
งานหนึ่ง การประเมินผลตามกิจกรรมโดยรวมขององค์กรเป็นต้น โดยปกติการประเมินผลการควบคุม
ภายในจะเลือกประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ ่ง โดยกำหนดขอบเขตในการประเมินผลตาม                    
ความจำเป็นของการประเมินผลระบบการควบคุมภายในไม่ว่าจะดำเนินการในประเภทใดก็ตาม 

 

2.3 การประเมินความเสี่ยง 
 

เนื ่องจากภารกิจการปฏิบัต ิงานขององค์กรโดยทั ่วไปจะแบ่งตามหน่วยงาน                
และกิจกรรม ดังนั ้น การวางแผนการตรวจสอบภายในสามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือกิจกรรมที่                           
ควรดำเนินการตรวจสอบในแต่ละปีได้อย่างครบถ้วนและเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายใน   
ที ่มีอยู ่ ได้แก่ อัตรากำลังงบประมาณ วัสดุอุปกรณ์และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงจำเป็นต้องนำ                   
แนวทางการประเมินความเสี่ยงมาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยง
หรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดข้ึนและเป็นผลให้การทำงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่า
มีความสำคัญในระดับสูงควรวางแผนการตรวจสอบทันที หรือตรวจสอบภายในปีแรก ขั ้นตอนใน                     
การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน
ระดับสำนัก ศูนย์ กอง และกลุ่มงานหรือในระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองค์กรก็ได้ตามความเหมาะสม
กับศักยภาพของตน 
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2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน ควรวางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมิน                   

ความเสี่ยง เพื่อวางแผนการตรวจสอบ และควรนำข้อมูลนโยบายของฝ่ายบริหาร รวมทั้งผลการตรวจสอบ
ครั้งก่อนมาพิจารณาวางแผนการตรวจสอบด้วย ซึ่งการวางแผนการตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้ 
 
        ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 
การประเมินความเสีย่งเพื่อ การวางแผนการตรวจสอบ การวางแผนการตรวจสอบ 
การวางแผนการตรวจสอบ ระยะยาว  ประจำป ี
 
  

 

 

 

 

 

2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
เมื ่อผ ู ้อำนวยการกลุ ่มตรวจสอบภายในได้ดำเนินการวางแผนการตรวจสอบ               

ตามขั้นตอนแล้ว จึงมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่วางไว้ 
โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งได้รับมอบหมาย
ให้ดำเนินการตรวจสอบได้จัดทำขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใดที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์                            
ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด เพื่อทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตาม             
ที ่ได้รับมอบหมาย ทั ้งนี ้ ผู ้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผน ปฏิบัติงานตามภารกิจที ่ได้รับมอบหมาย                   
จากผู ้อำนวยการกลุ ่มตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี ในการวางแผน             
การปฏิบัติงานต้องใช้ข้อมูลจากการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผล
การประเมินความเสี่ยงเพื่อให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ                
ที ่มีความสำคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น                    
โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบ
จากผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

1) การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ 
2) การกำหนดวัตถุประสงค์ 
3) การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
4) การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

1) ศึกษาและรวบรวมข้อมูล 
2) ระบุปัจจยัเสี่ยง 
3) วิเคราะห์ความเสี่ยง 
4) จัดลำดบัความเสี่ยง 

1) กำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
2) จัดลำดับความสำคัญของหน่วยรับตรวจ 
3) กำหนดระยะเวลาตรวจสอบ 
4) คำนวณจำนวนคน ว ันท ี ่จะใช ้ ใน                
การตรวจสอบ 
5) กำหนดจำนวนผู้ตรวจสอบภายในและ
งบประมาณที่จะใช้ในการตรวจสอบ 

1) กำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
2) กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
3) กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
4) กำหนดงบประมาณที่ใช้ปฏบิตัิงาน
ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนที่ 2 : การปฏิบัติงานตรวจสอบ   
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐาน                           
เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี ่ยวจ้อง พร้อมทั ้งเสนอข้อมูลที ่ได้รับจากการตรวจสอบ และ
ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยเริ่มจาก           
เมื่อแผนการปฏิบัติงานได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้องตรวจสอบกิจกรรมและหรือหน่วยรับตรวจตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนดไว้ในแผน             
การปฏิบัติงานจากการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับกิจกรรม และหรือหน่วยตรวจที่จะตรวจสอบและ            
นำข้อมูลที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์และประเมินผล รวมทั้งสรุปผลข้อเท็จจริงหรือข้อตรวจพบต่าง ๆ ที่ได้
จากการตรวจสอบ โดยให้บันทึกข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบทั้งหมดไว้ในกระดาษทำการที่ได้จัดเตรียม
ล่วงหน้าแล้วกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 ขั้นตอน ได้แก่ 

 

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบ 
  หลังจากทำแผนปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู ้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตารางการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ ในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม และทำความตกลงกับ     
หน่วยรับตรวจในเรื ่องความพร้อม ขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดวันและระยะเวลาที ่ใช ้ใน                        
การตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบการดำเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 
 
 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดทำรายงาน 
และการติดตามผล 

1) การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
3) การประเมินความเสี่ยง 
4) การวางแผนงานตรวจสอบ 
5) การวางแผนการปฏิบัติงาน 

1) ก่อนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3) การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 

กระดาษทำการ 
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2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบ ระหว่าง                                     

กลุ่มตรวจสอบภายในกับหน่วยรับตรวจ โดยผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในจะเป็นผู้ดำเนินการประชุม
อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจรับทราบ ระหว่างการปฏิบัติ                                 
งานตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบควรดำเนินการ ดังนี้ 

  2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ : ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในควรมอบหมายงาน
ตามที่ผู้รับตรวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนัด มีความรู้ความชำนาญ รวมทั้งควรเลือกงานที่สามารถ
พัฒนาความชำนาญและประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 

  2.2 วิธีการปฏิบัติการตรวจสอบ : ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิค                               
การตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ ่งอาจเป็นทางการโดยเป็น                               
ลายลักษณ์อักษร และไม่เป็นทางการโดยทางวาจา 

2) การเข้าสังเกตการณ์ เพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีประสิทธิภาพ
เพียงใด 

3) การทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ ทั้งนี้รวมถึง                        
การสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 

4) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
  2.3 การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน : ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่กำกับดูแล                       

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในอย่างละเอียด สม่ำเสมอ เพื่อให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบ
เป็นไปตามวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนดไว้ พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ใน                 
การปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนดไว้ 

  2.4 การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ : ผู ้ตรวจสอบภายในต้องนำแผนการ
ปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
สามารถแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะใน               
การแก้ไขแผนปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการ ซึ ่งผู ้อำนวยการกลุ ่มตรวจสอบภายในต้องประเมิน                  
ความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 

  2.5 การเปลี ่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ : ผู ้ตรวจสอบภายในอาจจำเป็นต้อง
เปล ี ่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพื ่อให ้สอดคล้องกับสภาพที ่ เปล ี ่ยนไป โดยพิจารณา                     
ความสมเหตุสมผลและความคุ ้มค่าที ่จะเปลี ่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ทั ้งนี ้ ต้องได้รับอนุมัติ                   
จากผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในทุกครั้ง 

  2.6 การประชุมปิดตรวจงานตรวจสอบ : การประชุมปิดตรวจงานตรวจสอบจะกระทำเป็น
ขั ้นตอนสุดท้ายเมื ่อผู ้ตรวจสอบภายในได้จัดทำสรุปผลสิ ่งที ่ตรวจพบ หรือเมื ่อจัดทำร่างรายงานผล                          
การปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วย ผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอำนาจ                 
สั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ หรือผลสรุปจากที่ประชุมเรื่องต่าง ๆ ที่นำเข้ามาเป็นวาระการประชุม ดังนี้ 

- สรุปการตรวจสอบและทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 
- แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
- แจ้งกำหนดการ การออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
- ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 
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3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน                

ควรสอบทานให้แน่ใจว่าการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้
นอกจากนี้ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในต้องสอบทานกระดาษทำการ เอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จาก                   
การตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ 3 : การรายงานผลการตรวจสอบ 
1. การจัดทำรายงาน การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บริหารทราบถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขตวิธีการปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ ข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่อง                 
ที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื ่องอื่น ๆ ที่ผู ้บริหารควรทราบพร้อม
ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป               
โดยสรุปลักษณะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน มีองค์ประกอบดังนี้ 

1.1 ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุก
ประโยค ตัวเลข เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ 

1.2 ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของ                         
ผู้ตรวจสอบหรือสิ่งที่ต้องนำเสนอ ให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน 

1.3 กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ คำพูดที่ฟุ่มเฟือย                          
หรือสิ่งที่ไม่ใช่สาระสำคัญ หรือสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

1.4 ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม และ             
ทันต่อสถานการณ ์

1.5 สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและ                       
ความจริงใจของผู้ตรวจสอบ ควรชี้ให้เห็นส่วนดีก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ต้องการให้ปรับปรุง 

1.6 จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ                   
โดยการใช้รูปแบบถ้อยคำและศิลปะของภาษา ทำให้ผู ้อ่านยอมรับ และเกิดความรู้สึกต้องการปรับปรุง                 
แก้ไขปัญหา 

2. รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน รูปแบบการรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลของ                            
การตรวจสอบและความต้องการของฝ่ายบริหาร รูปแบบและวิธีการที่ใช้โดยทั่วไป ประกอบด้วยรายละเอียด 
ดังนี้ 

2.1 การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการเขียนรายงานที่มี
ลักษณะเป็นทางการ ใช้รายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อการตรวจสอบงานใดงานหนึ่งแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบ
ภายในจะต้องจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษร
ต่อผู้บริหาร 

2.2 การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) ประกอบด้วย 
1) การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระทำโดย

เร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบในทันที                 
ที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้เกิดความล่าช้า อาจมีความเสียหายเกิดมากขึ้น 

2) การรายงานด้วยวาจาที ่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงาน                             
และมีการนำเสนอด้วยวาจาประกอบ 
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ขั้นตอนที่ 4 : การติดตามผลการตรวจสอบ  
 

การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจ                         
ตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความสำคัญและจำเป็น เนื่องจาก      
จะทำให้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น หัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตาม
ข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการดำเนินตามการสั่งการนั่นหรือไม่ อย่างไร 
ซึ่งข้ันตอนการติดตามผล มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. การวางแผนการติดตามผล ผู้ตรวจสอบภายในที่มีหน้าที่ติดตามผลควรวางแผนหรือ
จัดให้มีกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อเสนอแนะเพ่ือการปรังปรุงแก้ไขได้ถูกนำไป
ปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผล หรือผู้บริหารได้จัดให้มีการบริหารความเสี่ยงดังกล่าวแล้ว ซึ่งควรกำหนดวิธีการ
ติดตามผลให้สอดคล้องกับเรื่องที่จะติดตาม โดยคำนึงถึงปัจจัย ดังนี้ 

1) สาระสำคัญของข้อตรวจพบที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงาน 
2) ระยะเวลาในการติดตามผล ควรพิจารณาจากข้อเสนอแนะว่า จะต้องใช้เวลาใน         

การดำเนินงานเท่าไหร่ หากไม่สามารถกำหนดระยะเวลาได้แน่นอน ควรกำหนดระยะเวลาการติดตามผล                 
เป็นช่วงเวลา เช่น 6 เดือน 12 เดือน ต่อครั้ง เป็นต้น แต่หากเป็นข้อตรวจพบที่มีปัญหาสำคัญและ
จำเป็นต้องได้รับการแก้ไขโดยด่วน ก็ควรกำหนดระยะเวลาติดตามให้เร็วขึ้นและบ่อยครั้งขึ้น 

3) บุคลากรที่ใช้ในการติดตามผล ควรพิจารณาให้ผู ้ตรวจสอบ แผนงาน งาน/
โครงการนั้นๆ เป็นผู้ติดตามผล เนื่องจากจะทราบข้อเท็จจริงเป็นอย่างดีและทำให้การติดตามผลดำเนินได้
รวดเร็ว แต่ถ้าไม่สามารถให้ผู้ตรวจสอบเป็นผู้ติดตามผลได้แล้วอาจมอบหมายให้ผู้อื่นเป็นผู้ติดตามผลก็ได้
แต่ควรให้มีการศึกษาข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะของแผนงาน งาน/โครงการที่จะติดตาม
ผลก่อน เพ่ือให้การติดตามผลเป็นไปได้ด้วยดี 

4) ค่าใช ้จ ่ายในการติดตามผล ควรพิจารณาว่าค่าใช้จ ่ายในการติดตามผล                       
มีความคุ้มค่ากับเรื่องที่จะติดตามหรือไม่ ถ้าไม่คุ้มค่าแล้วควรจะติดตามผลด้วยวิธีอ่ืนใด ที่จะคุ้มค่ามากท่ีสุด 

2. การดำเนินการติดตามผล เมื่อวางแผนการติดตามผลเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ควรดำเนินการตามแผน โดยกรณีหัวหน้าส่วนราชการสั่งการตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ                  
ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามผลโดยสอบทานการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามการสั่งการ
หรือไม่ โดยควรดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึนหรือไม่ อย่างไร ถ้าไม่สามารถแก้ไขปัญหาและยังมีความเสี่ยงในการดำเนินงาน ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรรายงานเรื่องดังกล่าว ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบด้วย แต่ถ้ากรณีหัวหน้าส่ วนราชการมิได้                
สั ่งการให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ อาจแสดงว่าหัวหน้าส่วนราชการยอมรับความเสี ่ยงที ่อาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายในอนาคตจากการไม่ปฏิบัติตามดังกล่าวได้ 

3. ขั้นตอนสุดท้าย ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการติดตามโดยนำข้อมูลที ่ได้จาก                          
ข้อ 2 มาจัดทำรายงานผลการติดตามโดยหากเป็นการติดตามผลตามปกติควรรายงานผลการติดตามไว้
ตอนท้ายของรายงานผลการปฏิบัติงานครั ้งต่อไปของผู ้ตรวจสอบภายใน แต่หากเป็นเรื ่องเร่งด่วน                    
ผู้ตรวจสอบภายใน อาจจัดทำรายงานผลการติดตามและเสนอต่อตัวหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อทราบและ
หรือพิจารณาสั่งการที่เห็นสมควรต่อไป 
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1.                          
2.                                  
3.                                 
4.                        (Audit Plan) 

4.1                      
4.2                       

5.                               
6.                                     (Audit Program) 

 

1.                         
2.                              
3.                        
4.                        

1.                         

1.1                          
1.2                         
1.3                           
1.4                                 

2.                      
2.1                      
2.2                          /        
2.3            

3.                             
3.1                        
3.2                                            

1.              
2.                
3.            
4.               

1.                   
2.                       
3.                      
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

1  
 

-  ส ำ ร วจข ้ อม ู ล เบ ื ้ อ งต้ น
โคร งสร ้ า งของ  สส .  และ
งบประมาณ ฯลฯ  
 
 

2 วัน ตส. - ระเบียบ  
- คำสั่ง  
- หนังสือแจ้งเวียน 
- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

2  
 

- การประเมินระบบการควบคุม
ภายในของ สส. 
- การประเมินความเสีย่งของ สส. 
(ระดับหน่วยงาน/กิจกรรม) 

3 วัน 
 

2 สัปดาห ์

ตส. 
 

ตส. 

- เอกสารการควบคุมภายใน 
สส.  
- แผนการบริหารความเสี ่ยง 
สส. 
- การประเมินความเสี่ยงของ 
หน่วยรับตรวจ 
 

3  
 

- นำผลการประเมินความเสี ่ยง   
มาจ ัดทำแผนการตรวจสอบ
ประจำปีและแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

ตส. 
 
 
 

- ผลการประเมินความเสี่ยง 
ของหน่วยรับตรวจ 
 

4  
 

-  นำแผนการตรวจสอบฯ             
เสนอ อสส. เพ ื ่อพ ิจารณา
อน ุม ัต ิแผนการตรวจสอบ
ป ร ะ จ ำ ป ี แ ล ะ แ ผ น ก า ร
ตรวจสอบระยะยาว 
- แจ้งเวียนหน่วยรับตรวจ 

3 วัน 
 
 

 
1 วัน 

ตส. 
 
 

 
ตส. 

- แผนการตรวจสอบประจำปี 
- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
 

 
- แผนการตรวจสอบประจำปี 
 

5  
 
 

 

- จัดทำแผนการปฏิบัต ิงาน
และแนวทางการปฏิบัติงานให้
ส อ ด ค ล ้ อ ง ก ั บ แ ผ น ก า ร
ตรวจสอบประจำป ี พร ้อม
เครื่องมือกระดาษทำการก่อน
เริ่มดำเนินการตรวจสอบฯ 
 

2 วัน ตส. - แผนการตรวจสอบประจำปี 

6  
 

-  นำแผนการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน             
และแนวทางการปฏิบัติงาน 
เสนอ ผอ.ตส. เพ ื ่ออน ุม ัติ
แ ผนกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง านและ       
แนวทางการปฏิบัติงาน 

2 วัน ตส. - แผนการตรวจสอบประจำปี 

      
 

 

สำรวจข้อมลู

เบ้ืองต้น 
 

 
เสนอ ผอ.ตส.                          
เพื่ออนุมัติ
แผนการ

ปฏิบัติงานฯ 

 

ประเมินระบบการควบคุม
ภายใน/ประเมินความเสี่ยง 

 

เสนอ อสส. 
เพื่ออนุมัต ิ
แผนการ

ตรวจสอบฯ 
 

 

แผนตรวจสอบประจำปี
และแผนการตรวจสอบ

ระยะยาว 
 

แผนการปฏิบัติงานและ
แนวทางการปฏิบัติงาน 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1  
 

- ทำหนังสือแจ้งหน่วยรับตรวจ
ในประชุมเปิดการตรวจสอบ 
เพื่อช้ีแจงวัตถุประสงค์ขอบเขต 
และวิธีการตรวจสอบ ฯลฯ 
-  ด ำ เ น ิ น ก า ร ต ร ว จ ส อบ                      
เอกสารหลักฐานและรวบรวม
ข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ  
- ประชุมปิดการตรวจสอบ 
เ พ ื ่ อ ร ั บ ฟ ั ง ข ้ อ ต ร ว จ พบ 
ข้อเสนอแนะ และแนวทางใน
การดำเนินการต่อไป 
 

1 วัน 
 
 
 

3 สัปดาห ์
 
 

1 สัปดาห ์
1 วัน 

 
 
 

ตส. 
 
 
 

ตส. 
 
 

ตส. 
ตส. 

 
 

- แผนการตรวจสอบประจำป ี
-  เ อ ก ส า ร  ห ล ั ก ฐ า น
ประกอบการตรวจสอบ 
- ระเบียบ และหลักเกณฑ์
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2  - ทำหนังสือนำรายงานผลการ
ตรวจสอบฯ และกระดาษทำการ 
เสนอให้ ผอ.ตส. เพื่อสอบทานฯ  
 
 
 
 

2 วัน ตส. - รายงานผลการตรวจสอบฯ 
- กระดาษทำการ 

การรายงานผลการตรวจสอบ 

1  
 
 
 
 

- ทำหน ังส ือนำรายงานผล                 
การตรวจสอบฯ  

2 วัน ตส. รายงานผลการตรวจสอบฯ 
 

2  
 
 
 
 
 

-  น ำ เ ส น อ ร า ย ง า น ผ ล                       
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ฯ  พ ร ้ อ ม
ข้อเสนอแนะ 
 
 

4 วัน ตส. รายงานผลการตรวจสอบฯ 

 

 

 
 

 
- ประชุมเปิดการตรวจสอบ 
- ดำเนินการตรวจสอบ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 
- ประชุมปิดการตรวจสอบ 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 

เสนอ ผอ.ตส.                          
เพื่อพิจารณา
รายงานผลการ

ตรวจสอบ 

 

 
เสนอ อสส.                          

เพื่อพิจารณา
รายงานผลการ

ตรวจสอบ 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

การติดตามผลการตรวจสอบ 

1  
 
 
 
 

- ส่งรายงานผลการตรวจสอบฯ
ให้หน่วยรับตรวจเพื่อดำเนินการ
ตามข้อสั่งการของ อสส. 
 
 

1 วัน ตส. 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ  

2  
 
 
 
 

- ตส. ได้ร ับรายงานผลการ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ
ของหน่วยรับตรวจ 
- ตส. ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของรายงานฯ 
- ตส. จัดทำรายงานผลการ
ติดตามข้อเสนอแนะของหน่วย
ร ับตรวจ เพ ื ่อเสนอ อสส.     
ให ้ทราบผลการดำเนินการ
ติดตามฯ 
 

15 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

หน่วยรับ
ตรวจ 

 
ตส. 

 
ตส. 

รายงานผลการดำเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ 

3  
 
 
 
 
 
 

- Scan เอกสารเก็บในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                                            
- จ ัดเก ็บเข ้าแฟ้มรายงานฯ 
ของ ตส. 

1 วัน ตส.  รายงานผลการดำเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพร้อม
ข้อเสนอแนะ 

 

 
เก็บเข้าแฟ้ม/สรุป

ภาพรวมกรม 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ  

กิจกรรมและ 
การปฏิบัติงาน 

ทิศทางการ
เคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่าง 
ขั้นตอน เช่น กรณีการ 
เขียนกระบวนการ 
ไม่สามารถจบภายใน 
๑ หน้า 

การตัดสินใจ 

 
เสนอ อสส.                          

เพื่อทราบรายงาน
ผลการติดตาม
ข้อเสนอแนะ 
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๖. แบบฟอรมที่ใช  
 - 
 

7. ช่องทางให้บริการ เช่น สถานที่ ส่วนงานที่รับผิดชอบ E-service One Stop Service  
- 

 

8. ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าธรรมเนียม ให้ระบุว่า "ไม่มีค่าธรรมเนียม")  
"ไม่มีค่าธรรมเนียม" 

 

9. ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
- เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้มีความเข้าใจ และสามารถนำหลักการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพ 
 

10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ (กรณีไม่มีรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นคำขอรับบริการให้ระบุว่า "ไม่มีรายการเอกสารดังกล่าว”)  

"ไม่มีรายการเอกสารดังกล่าว” 
 

11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
 

12. เอกสารอางอิง 
1) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0409.2/ว 614 ลงวันที ่ 23 ธันวาคม 2563                       

เรื่อง การกำหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน  
2) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 

2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

3) หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที ่ 9 ตุลาคม 2562                     
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ  ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

4) หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.2/ว 107 ลงวันที ่ 16 กรกฎาคม 2564                 
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ  ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

5) หนังส ือกระทรวงการคล ัง ท ี ่  กค 0409.2/ว 55 ลงว ันท ี ่  16 ม ีนาคม 2566                            
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ  ภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 

6) หน ังส ือกรมบ ัญช ีกลาง ท ี ่  กค 0416.3/ว 380 ลงว ันท ี ่  8 ธ ันวาคม 2546                     
เรื่อง แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  

 
 






