
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 

(Work Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส่วนตรวจสอบภายในระดับกระทรวง กลุ่มตรวจสอบภายใน กระทรวงการคลัง 



 

ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายในของส่วนตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง จัดท าขึ้นโดยมีเนื้อหาครอบคลุมถึงกระบวนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งแสดงขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนการรายผลการตรวจสอบภายใน ตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดระบวนการตรวจสอบ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเกิดประโยชน์แก่ผู้ตรวจสอบภายในของ 
ส่วนตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ในการปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายในให้สามารถปฏิบัติงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กรมากยิ่งขึ้น 

 

 

ผู้จัดท า   ส่วนตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  
กลุ่มตรวจสอบภายใน กระทรวงการคลัง 



สารบัญ 

 

  หน้า 

ส่วนที่ 1  

 

 

 

ส่วนที่ 2  

 

 

ส่วนที่ 3  

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 

ค าจ ากัดความ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

Process Classification : กระบวนการจัดการงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 

Service Blueprint : การตรวจสอบภายใน 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการด าเนินงาน 

1. การส ารวจเชิงประเด็น 

2. การประเมินผลการควบคุมภายใน 

3. การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 

4. การจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program / Engagement Plan) 

5. วิธีการตรวจสอบ 

6. การจัดท ากระดาษท าการผลการตรวจสอบ 

7. การรายงานผลการตรวจสอบ 

1 

6 

7 

8 

8 

8 

9 

9 

9 - 10 

11 

12-13 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการตรวจสอบภายใน 

(Work Manual) 
วัตถุประสงค ์(Objectives) 

 เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

- ผู้ปฏิบตัิงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 

- ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

- เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

- เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

- เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 

- ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

- ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



Process Classification 

ส่วนตรวจสอบภายในระดับกระทรวง (สตก.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัดการงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 

1.1 กระบวนการตรวจสอบภายใน ตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ... 

1.2 กระบวนการปฏิบัติงานสนับสนุนคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลประจ ากระทรวงการคลัง (ค.ต.ป. ประจ ากระทรวงฯ) 

1.2.1 งานประชุมคณะกรรมการ/
งานตรวจเยี่ยมกรมในสังกัด 

1.2.2 งานสอบทานตามแนวทาง 
การตรวจสอบและประเมิ นผล 
ภาคราชการประจ าป ี.... 

วางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 
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Service Blueprint 
กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 

หน่วยรับตรวจ สตก. ปลดักระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
หมายเหตุ Service Blueprint :  1. Key Output : O  8 รายงานผลการตรวจสอบงาน/โครงการที่ปลัดกระทรวงการคลังไดรั้บทราบ/พิจารณาสั่งการแล้ว  
 2. Key Customer :  C 1 หน่วยรับตรวจ (กรมในสังกัดกระทรวงการคลัง) 
 3. Key Stakeholder :  S 1 ปลัดกระทรวงการคลัง 
 

 

แผนการตรวจสอบ
ประจ าปีที่ได้รับอนุมัต ิ

อนุมัติแผน 
การตรวจสอบประจ าป ี

ขอข้อมูลงาน/โครงการ
ที่ตรวจสอบตามแผนฯ 

เตรียมข้อมูลงาน/
โครงการที่เกี่ยวขอ้ง 

ข้อมูลงาน/
โครงการ 

ศึกษา/วิเคราะห์/
รวบรวมข้อมูล 

 

จัดท าแผนปฏบิัติงาน 
(Engagement Plan) 

ด าเนินการตรวจสอบ
งาน/โครงการ 

รับการตรวจสอบ 
งาน/โครงการ 

ด าเนินการสรุปผล 
การตรวจสอบงาน/โครงการ 

จัดท าร่างรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร/หลักฐาน 
จากการตรวจสอบ 

พิจารณา 

จัดท ารายงานผล 
การตรวจสอบ พิจารณา 

จัดท าส าเนารายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

จัดเก็บรายงานเข้า
ระบบฐานข้อมูล 

ด าเนินการตามที่ปลัดฯ 
สั่งการ 

I 1 

O 1 

I 2 

O 2 

O 3 
O 4 

I 3 

O 5 

O 6 

I 4.2 

I 4.1 O 7 

I 5.2 

I 5.1 O 8 

O 9 
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SIPOC Form B 
 

Stakeholder Input 
Process 

(& sub process) Output Customer 

S 1 ปลัดกระทรวงการคลัง 
 

I 1 แผนการตรวจสอบประจ าปีที่ปลัดกระทรวง
อนุมัติแล้ว 
I 2 ข้อมูลงาน/โครงการ 
I 3 เอกสาร หลักฐาน จากการตรวจสอบงาน/
โครงการ 
I 4.1 เ ห็ นชอบตามร่ า ง ร ายงานผลกา ร
ตรวจสอบ 
I 4.2 มีความเห็นไม่สอดคล้อง/ให้ข้อเท็จจริง
เพิ่มเติม เพื่อน าปรับปรุงร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
I 5.1 รายงานผลการตรวจสอบที่ปลัดกระทรวง
ได้รับทราบ/พิจารณาสั่งการแล้ว (ส่งกลับมาที่ 
สตก.) 
I 5.2 ขอให้ ช้ีแจง เพิ่ม เติ ม /มีประเด็นให้
ตรวจสอบเพิ่มเติม 

P 1 ขอข้อมูลงาน/โครงการที่ตรวจสอบ (ตาม
แผนการตรวจสอบประจ าที่รับอนุมัติแล้ว) 
P 2 ศึกษา/วิเคราะห/์รวบรวมข้อมูล 
P 3 จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
P 4 ด าเนินการตรวจสอบงาน/โครงการ 
P 5 ด า เนินการสรุปผลการตรวจสอบงาน/
โครงการ 
P 6 จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบงาน/
โครงการ 
P 7 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบงาน/โครงการ 
P 8 จัดท าส าเนารายงานที่ได้รับอนุมัติ/สั่งการ
แล้วไปยังหน่วยรับตรวจ (กรมในสังกัด) 
P 9 จัดเก็บรายงานฯ เข้าระบบฐานข้อมูล 
 

Key Output : O 8 
O 8 รายงานผลการตรวจสอบที่ ปลั ดกระทรวง 
การคลังได้รับทราบ/พิจารณาสั่งการแล้ว 
O 1 หนังสือขอข้อมูล เบื้ องต้น เกี่ ยวกับงาน /
โครงการที่ตรวจสอบ 
O 2 ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางการตรวจสอบ 
O 3 แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
O 4 กระดาษท าการเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
O 5 สรุปผลการตรวจสอบงาน/โครงการ 
O 6 ร่างรายงานผลการตรวจสอบ 
O 7 รายงานผลการตรวจสอบที่ปลัดกระทรวงการคลัง
ได้รับทราบ/พิจารณาสั่งการแล้ว 
O 8 หนังสือส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบที่ปลัด
กระทรวงการคลังได้รับทราบ/พิจารณาสั่งการแล้ว 
O 9 ฐานข้อมูลรายงานผลการตรวจสอบ 

C 1 หน่วยรับตรวจ  
(กรมในสังกัดกระทรวงการคลัง) 
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Outcome 
Obj. (Need) 

Input 
Specification 

Process 
Specification 

Output 
Specification 

Outcome 
Specification 

- เพื่ อให้ ปลั ดกระทรวงฯ 
ได้รับทราบ รายงานผลการ
ตรวจสอบงาน/โครงการของ
ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด
กระทรวงการคลัง รายงานผล
การตร วจสอบดั งกล่ า ว
ประกอบด้ วยข้อ เท็ จจริ ง 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ
ที่น าไปสู่การปรับปรุงพัฒนา
งาน/โครงการ 
 

I 1 แผนการตรวจสอบประจ าปีที่ปลัดกระทรวง
อนุมัติแล้ว ซึ่งประกอบด้วยงาน/โครงการที่ได้
จากการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงตาม
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ 
การวางแผนการตรวจสอบและแผนการ
ปฏิบัติงาน  

I 2 ข้อมูลเบื้องต้น/เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน/
โครงการที่ตรวจสอบ ครบถ้วนตามที่ก าหนดในหนังสือ
ขอข้อมูลงาน/โครงการที่ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

P 1 จัดท าหนังสือขอข้อมูลเบื้องต้นของงาน/โครงการ
ทีต่รวจสอบ โดยระบุข้อมูลที่ต้องการ พร้อมช่ือและเบอร์
โทรศัพท์ของเจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงาน 
 
 
 

P 2 ศึกษา/วิเคราะห์/รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงาน/
โครงการที่จะตรวจสอบ เช่น วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
รายละเอียดกิจกรรมหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผลผลิต 
ผลลัพธ์ เกณฑ์การวัดผลการด าเนินงานและตัวช้ีวัดผล
การด าเนินงาน กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง ความเสี่ยง 
และประสิทธิผลของการควบคุมภายใน เป็นต้น 

P 3 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
ซึ่งประกอบด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขต และแนวทาง
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

P 4 ด าเนินการตรวจสอบ/โครงการ แผนการ
ปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่ก าหนดไว ้

 

 

 

O 1 หนังสือจัดท าหนังสือขอข้อมูลเบื้องต้นของงาน/
โครงการที่ตรวจสอบ โดยระบุข้อมูลที่ต้องการ พร้อมช่ือ
และเบอร์โทรศัพท์ของเจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงาน 
 
 
O 2 ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางการตรวจสอบ เพื่อน าไปจัดท า
แผนปฏิบัติงาน 
 
 
 
O 3 แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ส าหรับแผนปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละ
งาน/โครงการ ควรประกอบด้วยสาระส าคัญดังนี้ 1) 
หน่วยรับตรวจ กิจกรรมและประเด็นการตรวจสอบ 
2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 3) ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน 4) แนวทางการปฏิบัติงาน 5) ช่ือ
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่ตรวจสอบ 6) สรุปผล
การตรวจสอบ 
O 4 กระดาษท าการ เพื่ อ ใ ช้ จดบันทึกผลการ
ตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบท่ีก าหนด  
 
 

 

 

O 5 สรุปผลการตรวจสอบงาน/โครงการ ประกอบด้วย 

- เพื่อให้หน่วยรับตรวจได้รับ
รายงานผลการตรวจสอบงาน/
โครงการที่ปลัดกระทรวงฯ 
ได้รับทราบ/พิจารณาสั่งการ
แล้ว เพื่อให้การด าเนินงาน
ข อ ง ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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Outcome 
Obj. (Need) 

Input 
Specification 

Process 
Specification 

Output 
Specification 

Outcome 
Specification 

I 3 ข้อมูล / เอกสาร/  หลักฐาน จากการ
ตรวจสอบงาน/โครงการที่เป็นปัจจุบันแสดง
ข้อเท็จจริงที่เช่ือถือได้ และสอดคล้องกับข้อตรวจ
พบและครบถ้วนตามประเด็น/ขอบเขตการ
ตรวจสอบสามารถน ามาอ้างอิงและประกอบการจัดท า
รายงานการตรวจสอบได้ 
I 4 ได้รับการยืนยันจากหน่วยรับตรวจว่า 
ผลการตรวจสอบตามร่างรายงานฯ มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามผลการด าเนินงานของ
หน่วยรับตรวจ/มีทักท้วงบางประเด็น และขอช้ี
แจง้เพิ่มเติมเกี่ยวกับข้อตรวจพบจากหน่วยรับ
ตรวจ เพื่อน าไปปรับปรุงร่างรายงานฯ ให้มี
ความครบ ถูกต้อง ยิ่งขึ้น 

I 5 ปลัดกระทรวงการคลังได้รับทราบ หรือ
พิจารณาสั่งการแล้ว/ปลัดกระทรวงการคลัง
ขอ ให้ ช้ี แจ ง เพิ่ ม เ ติ ม  หรื อมี ประ เด็ น ให้
ตรวจสอบเพิ่มเติม 

 

P 5 ด า เนินการสรุปผลการตรวจสอบงาน /
โครงการ จากข้อมูล เอกสาร/หลักฐาน ทั้งหมดที่ได้
จากการตรวจสอบ โดยแยกตามประเด็น/หัวข้อที่
ก าหนดไว้ในกระดาษท าการ 
 
 
P 6 จัดท าร่างรายงานการตรวจสอบงาน/โครงการ 
ตามแนวทางฯ และประเภทของการตรวจสอบฯ 
เพื่อส่งให้หน่วยรับตรวจยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของร่ายงานฯ 
 
 
 

P 7 รายงานการตรวจสอบงาน/โครงการ ตาม
แนวทางฯ และประเภทของการตรวจสอบฯ เพื่อส่ง
ให้ปลัดกระทรวงการคลังรับทราบหรือพิจารณาสั่งการ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในกระทรวง  

P8 จัดท าส าเนารายงานการตรวจสอบงาน/
โครงการ ที่ปลัดกระทรวงฯ พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ
แล้ว ไปยังกรมในสังกัด (หน่วยรับตรวจ) เพื่อด าเนินการ
ตามสั่งการต่อไป 

P 9 จัด เก็บรายงานผลการตรวจสอบงาน /
โครงการที่ปลัดกระทรวงฯ ได้รับทราบ/พิจารณา
สั่งการแล้ว เข้าระบบฐานข้อมูลของ สตก. (ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

 

ข้อตรวจพบ สิ่งที่ควรจะเป็น สาเหตุ ผลกระทบ 
ข้อเสนอแนะ เพื่อน าไปจัดท าร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 

O 6 ร่างรายงานการตรวจสอบงาน/โครงการ ตาม
แนวทางฯ และประเภทของการตรวจสอบฯ โดยที่
หน่วยรับตรวจได้ รับทราบและยืนยันผลการ
ตรวจสอบรวมทั้งแสดงความเห็นเพิ่มเติมแล้ว 

 

 

O 7 รายงานการตรวจสอบงาน/โครงการ โดยที่ที่
ปลัดกระทรวงการคลังได้รับทราบ/พิจารณาสั่งการแล้ว 

 

 

O 8 หนังสือส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบที่ปลัด
กระทรวงการคลังได้รับทราบ/พิจารณาสั่งการแล้ว 

 

 

O 9 ฐานข้อมูลรายงานผลการตรวจสอบ 
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กระบวนการตรวจสอบภายใน 
 
 

 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การรายงานผลการตรวจสอบ 

แผนการตรวจสอบก าหนดให้
ตรวจสอบแผนงาน/โครงการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือตรวจสอบ
ผลการด าเนินงาน 

การวางแผน 

การปฏิบัติงาน 

1. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 

2. ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

3. ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 

4. ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ 

การรายงาน 

1. รวบรวมข้อมูล 

2. วิเคราะห์และประเมินผล 

3. สรุปประเด็นข้อตรวจสอบ 

4. บันทึกข้อมูล 

1. รวบรวมข้อมูล 

2. คัดเลือกข้อมูล 

3. ร่างรายงาน 

4. เสนอรายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 
 1. การส ารวจเชิงประเด็น 
 การส ารวจข้อมูลเชิงประเด็น เป็นขั้นตอนแรกของการด าเนินการตรวจสอบการด าเนินงานเพ่ือให้ได้
ข้อมูลในรายละเอียดของงาน/โครงการ/ระบบงาน มาใช้ในการพิจารณาวางแผนงานตรวจสอบต่อไป ตัวอย่างเช่น ผัง
องค์กร สภาพการด าเนินงานและผลการตรวจสอบที่ผ่านมา ระบบการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน ฯลฯ 
 
 2. การประเมินผลการควบคุมภายใน 
 โดยที่ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูล
ต่างๆ รวมทั้งหลักฐานต่างๆ เพ่ือสรุปความเห็นและให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหาร แต่เนื่องจากมีข้อจ ากัดในการปฏิบัติงาน 
เช่น อัตราก าลัง ระยะเวลา งบประมาณ ฯลฯ ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องน าปัจจัยในเรื่องระบบการควบคุมภายใน 
ซึ่งมีผลกระทบต่อการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบมาพิจารณาประกอบด้วย เพ่ือให้การสรุปผลการด าเนินงานและ
ข้อเสนอแนะต่างๆ ท าได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมที่สุด 
 ในการประเมินระบบการควบคุมภายในแต่ละจุด ผู้ตรวจสอบภายในควรประเมินองค์ประกอบการ
ควบคุมภายในทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ 
 1. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
 2. การประเมินคงวามเสี่ยง 
 3. กิจกรรมเพ่ือการควบคุม 
 4. ข้อมูลสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5. การติดตามและประเมินผล 
 แนวทางการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 1. ศึกษาท าความเข้าใจระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ทั้ง 5 องค์ประกอบ ตามจุดควบคุมต่างๆ 
 2. ท าการประเมินผลการควบคุมภายใน ในแต่ละด้าน ว่ามีระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอ/เหมาะสม 
หรือไม่ ในประเด็นที่เป็นจุดควรประเมินต่างๆ รวมทั้งต้องรวบรวมหลักฐานและจัดท ากระดาษท าการประกอบการประเมิน 
โดยกระดาษท าการนั้นต้องมีรายละเอียดของจุดที่ควรประเมินต่างๆ และสาระส าคัญอ่ืนตามที่ควรจะมีด้วย เพ่ืออ้างอิง
ต่อไปได ้
 3. จัดท ารายงานการสรุปผลการประเมินและเสนอจุดแก้ไข ทั้งนี้หากสรุปผลการประเมินและจุด
ที่ควรแก้ไขนั้น เป็นเรื่องท่ีมีความส าคัญมาก เช่น เป็นเรื่องท่ีจ าท าให้เกิดความเสียหายมากหรือท าให้โครงการล้มเหลว
ต้องรายงานให้ผู้บริหารทราบโดยเร็ว เพื่อป้องกัน/แก้ไข ในการจัดท ารายงานการสรุปดังกล่าว ควรมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 3.1 ชื่อหน่วยรับตรวจ และชื่อโครงการ 
 3.2 ชื่อผู้จัดท า และวันเดือนปีที่ท า 
 3.3 ชื่อหัวข้อที่ท าการประเมิน 
 3.4 ผลการประเมินและข้อพิจารณาอื่น 
 3.5 สรุปผลการประเมินโดยรวม 
 3.6 จุดที่ควรแก้ไขเก่ียวกับเรื่องใด 
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 3. การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 การก าหนดประเด็นที่จะตรวจสอบ เป็นการระบุจุดที่ต้องการเน้น โดยทั่วไปมักจะเน้นไปตรวจที่มี
ความส าคัญ โดยเหตุผลเกี่ยวข้องกับข้อจ ากัดเรื่องเวลาการตรวจสอบ บุคลากร และค่าใช้จ่ายในการตรวจ ซึ่งหลักการ
ค้นหาจุดที่ส าคัญพิจารณาได้หลายทาง เช่น ผลการตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้าม)ี ผลการประเมินการควบคุมภายใน เป็นต้น 
 
 4. การจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program / Engagement Plan) 
 เป็นแนวทางที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นล่วงหน้าก่อนการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะปฏิบัติงานให้
ได้บรรลุวัตถุประสงค์ว่าเขาท าอะไร เมื่อใด เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมการท างานของตน และใช้ประโยชน์
ส าหรับการมอบหมายงานให้ลูกทีมน าไปปฏิบัติ รวมทั้งติดตามผลงานอันท าให้ได้หลักฐานต่างๆ ที่เพียงพอต่อรายงาน
ผลการตรวจสอบ ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญที่ทีมงานตรวจสอบต้องร่วมกันคิดและพิจารณา ว่าในแต่ละประเด็นที่
จะตรวจสอบมีวัตถุประสงค์ในการตรวจ อย่างไร และเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ในการตรวจดังกล่าว จะมีขั้นตอน/วิธีการ
ในการรวบรวมหลักฐาน ข้อมูล เพ่ือสรุปเป็นข้อตรวจพบอย่างไร สาระส าคัญที่ควรก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ควรมี ดังนี้ 
 1. เรื่องท่ีตรวจ 
 2. ประเด็นที่ตรวจ (อาจได้จากการส ารวจข้อมูลเชิงประเด็น/จากผู้บริหารมอบหมาย) 
 3. วัตถุประสงค์ของการตรวจ 
 4. วิธีการตรวจ 
 5. แหล่งข้อมูล 
 6. ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ 
 7. ประมาณการเวลาที่ใช้ตรวจ 
 8. ผู้สอบทาน 
 9. กระดาษท าการอ้างอิง 
 
 5. วิธีการตรวจสอบ 
 1. ศึกษาและก าหนดหลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) เกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบ ซึ่งจะน ามา
พิจารณาก าหนดตัวชี้วัด และเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์เปรียบเทียบ หรือผลการ
ปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง 
 หลักการก าหนดหลักเกณฑ์สิ่งที่ควรจะเป็น ที่จะใช้เป็นเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงาน ผู้ตรวจสอบ
สามารถพิจารณาได้จากสิ่งต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 - กฎ ระเบียบ 
 - นโยบาย 
 - มาตรฐาน/คู่มือ 
 - ตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมินที่เป็นสากล 
 - เป้าหมาย และแผนการที่ก าหนดไว้ตั้งตาต้น 
 - หลักเกณฑ์ทางวิชาการ 
 - ผลการตรวจสอบในอดีต 
 ฯลฯ 
 การก าหนดตัวชี้วัดต้องให้ครอบคลุม/แสดงให้เห็นปริมาณและคุณภาพของผลการด าเนินงาน 
 



9 
 

 
 2. ตรวจสอบข้อมูลหลักฐานและข้อเท็จจริง (Condition) ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตาม
แผนการด าเนินงาน ซึ่งได้แก่ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติว่าเป็นอย่างไร โดยให้
ครอบคลุมสิ่งต่างๆ ดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบแผนการด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่างๆ เช่น เหตุผลหรือความเป็นมา
ของแผน การวิเคราะห์ และประเมินผลความคุ้มค่าของแผน เป็นต้น 
 2.2 ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่างๆ เช่น ปริมาณ
คุณภาพผลผลิต รายการ ปริมาณทรัพยากรที่ใช้จริง เป็นต้น 
 2.3 ตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ของแผนด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่างๆ เช่น ผลผลิต 
ผลลัพธ์ ผลกระทบที่เกิดขึ้นจริง ปัจจัยการผลิตหรือทรัพยากรที่ใช้ไปทั้งหมด เป็นต้น 
 3. การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นกับสิ่งที่เกิดขึ้นจริง โดยพิจารณาจาก 
 3.1 การวางแผนด าเนินงานมีเหตุผลเหมาะสม/มีการจัดล าดับความส าคัญ/มีความคุ้มค่า/
มีความชัดเจน ฯลฯ 
 3.2 การปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานมีการปฏิบัติตามสิ่งที่ก าหนด/มีความเหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อม 
 3.3 ผลสัมฤทธิ์ของแผนการด าเนินงาน มีผลผลิตเป็นไปตามก าหนดในแผน/มีผลลัพธ์ตรง
ตามต้องการ 
 ฯลฯ 
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 6. การจัดท ากระดาษท าการผลการตรวจสอบ 
 กระดาษท าการ  (Working Paper)  หมายถึง  หลักฐานแสดงการปฏิบัติงานที่ส าคัญของผู้
ตรวจสอบว่า ได้กระท าด้วยความรอบคอบ และเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบหรือไม่ และใช้เป็นฐานสนับสนุน
ความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบของผู้ตรวจสอบ 
 ประเภทของกระดาษท าการ  จ าแนกตามแหล่งที่มาได้เป็น 3 ประเภท คือ 
 1. กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นเอง เช่น แผนการตรวจสอบ (Audit Plan) แผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Audit Program / Engagement Plan) บันทึกผลการประเมินประสิทธิภาพการควบคุม บันทึกผลการตรวจสอบ 
 2. กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ผังทางเดินเอกสาร/งานส าเนาเอกสาร 
รายงานการประชุม ค าสั่ง ฯลฯ 
 3. กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอกอ่ืนๆ เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด
ลูกหนี้ แบบสอบถาม ฯลฯ 
 
 สาระส าคัญของกระดาษท าการ 
 กระดาษท าการท่ีตรวจสอบจัดท าขึ้นเอง ควรมาสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2. โครงการตรวจสอบ และรหัสงานตรวจสอบ 
 3. ชื่อกระดาษท าการ 
 4. งวดที่รับตรวจ 
 5. แหล่งที่มาของข้อมูล 
 6. วัตถุประสงค์ในการจัดท า 
 7. วิธีการตรวจสอบที่ใช้ 
 8. รหัสกระดาษท าการ 
 9. ชื่อผู้จัดท าและวันที่จัดท า 
 10. ชื่อผู้สอบทานและวันที่สอบทาน 
 11. สรุปผลการตรวจสอบ และข้อสังเกตต่างๆ ที่พบจากการตรวจ 
 
 การจัดท ากระดาษท าการ มีข้ันตอน ดังนี้ 
 1. วางแผนการจัดท ากระดาษท าการไว้ล่วงหน้าก่อนด าเนินการตรวจสอบ เช่น ก าหนดชนิด
ของกระดาษท าการที่ต้องการจัดท า จัดท าแบบฟอร์มกระดาษท าการส าหรับใช้งาน 
 2. รวบรวมบันทึกข้อมูล เป็นการน าข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบมาบันทึกในแบบฟอร์มที่
ก าหนดได้ตามข้อ 1. 
 3. สอบทานกระดาษท าการ ให้มีการสอบทานกระดาษท าการตามข้อ 2. โดยหัวหน้าผู้
ตรวจสอบภายใน เพื่อให้มีความม่ันใจว่า มีการปฏิบัติงานที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเพียงพอในการสรุปผลการตรวจสอบ 
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 7. การรายงานผลการตรวจสอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในจะน าสรุปผลการตรวจสอบ มาจัดท าผลการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือสื่อความให้ทราบถึงข้อสรุปผลการตรวจที่
ผู้ตรวจสอบภายในพบเห็น และเพ่ือกระตุ้นให้แก้ไข หรือสร้างมาตรการปรับปรุงในจุดที่จ าเป็นต้องให้การปรับปรุง 
 ลักษณะของรายงานผลการตรวจสอบที่ดี จะต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่าน รายงานใน
เรื่องท่ีมีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง และข้อแนะน าเป็นประโยชน์และปฏิบัติตามได้ 
 ชนิดของรายงาน รายงานที่ตรวจสอบการด าเนินงานต้องท ามี 2 ชนิด คือ 
 1. รายงานผลการตรวจสอบ รายงานชนิดนี้อาจเป็นรายงานระหว่างด าเนินการ/รายงานความคืบหน้า 
หรือรายงานเมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว ตามความเหมาะสม สาระส าคัญของรายงานชนิดนี้ ควรเป็น ดังนี้ 
 1) บทคัดย่อ ประกอบด้วย 
 - ความทั่วไป (เป็นการระบุให้ทราบเหตุผลความจ าเป็นของการตรวจสอบ) 
 - สรุปผลการตรวจสอบ โดยมี ข้อตรวจพบ (ข้อเท็จจริง/สภาพปัญหา/สาเหตุของปัญหา) 
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน ความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ (ถ้ามี) 
 2) รายละเอียดโครงการ ประกอบด้วย 
 - ความเป็นมาขอโครงการ 
 - วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 - เป้าหมายของโครงการ 
 - ขั้นตอนการด าเนินงานของโครงการ 
 - ผลการด าเนินงาน (กล่าวโดยสรุป) 
 3) รายละเอียดการตรวจ ประกอบด้วย 
 - เหตุผลความจ าเป็นของการตรวจสอบ 
 - วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 - ขอบเขตของการตรวจสอบ 
 - วิธีการตรวจสอบ 

 ข้อตรวจพบ (สภาพปัญหา/สาเหตุ/ผลกระทบ) 

 สิ่งที่ควรจะเป็น (ระบุให้ชัดเจนถึงสิ่งที่ใช้เป็นตัวชี้วัด และเกณฑ์ประเมินผล
การด าเนินงาน) 

 ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 

 ความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ 

 คณะผู้ตรวจสอบภายใน 
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 2. รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เป็นรายงานเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
รายงานให้ผู้บริหารทราบว่า ได้ปฏิบัติตามหรือแตกต่างจากแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติไว้หรือไม่ อย่างไร 
สาระส าคัญของรายงานชนิดนี้ควรเป็น ดังนี้ 
 1) แผนการตรวจสอบ ควรระบุถึง 
 - ชื่อหน่วยรับตรวจ และหรือ งาน/โครงการ 
 - ชื่อเรื่องประเด็น/กิจกรรมที่ตรวจพบ 
 2) ผลการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาว่า 
 - เป็นไปตามแผนการตรวจสอบหรือไม่ 
 - ผู้รับตรวจปฏิบัติตามของเสนอแนะของผู้ตรวจสอบหรือไม่ หรือข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจสอบภายในไดร้ับการยอมรับหรือไม่ 
 3) ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 - ปัญหา อุปสรรค และสาเหตุที่ไม่เป็นไปตามแผน 
 - ปัญหา อุปสรรค และสาเหตุที่ผู้ตรวจรับตรวจไม่ท าตามข้อเสนอแนะ หรือ
ข้อเสนอแนะไม่ได้รับการยอมรับ 
 4) การแก้ไขปัญหา อุปสรรค ตามข้อ 3) ด าเนินการอย่างไร 
 

.....................................................................................  


