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บทนํา 
 
 
 
 

คู มื อการปฏิ บั ติ งานตรวจสอบภายในนี้ จั ดทํ าเป นแนวท างในการศึ กษ าทํ าค วาม เข า ใจ เก่ียว กับ

งานตรวจสอบภายใน ซึ่งเนื้อหาของคูมือเริ่มตนจากหลักการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับ ความหมาย 

ความสําคัญ ประโยชนและวัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน ประเภทของการตรวจสอบภายใน รวมถึงการแนะนํา

ใหทราบถึงความรับผิดชอบอํานาจหนาท่ีและคุณสมบัติ ของผูท่ีจะมาทําหนาที่ดานการตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงาน 

ม าต รฐาน การป ฏิ บั ติ งาน แล ะจริ ยธ รรม ขอ งผู ต รวจสอบ ภ าย ใน  น อก จาก น้ี ยั ง ให ท ราบถึ ง โค ร งส ร า ง

อ ง ค ก ร ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใน  ก ร ะ บ ว น ก า ร แ ล ะ ข้ั น ต อ น ใน ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใน 

รวมถึงเทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ ทั้งน้ีเพื่อใหผูตรวจสอบภายในและผูที่เก่ียวของมีความเขาใจที่ถูกตองและสามารถนํา

ห ลั ก ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ าย ใน ไป ป ร ะ ยุ ก ต ใช กั บ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ได อ ย า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 

ประสิทธิผลและเกิดความคุมคาตอไป ซึ่ งจะสงเสริม ใหทางราชการมีระบบการตรวจสอบภายใน ท่ี เขมแข็ ง 

มี ค วาม โปร ง ใส ใน ก ารปฏิ บั ติ ง าน  สอดค ล อ ง กั บ แ นวทางก ารบ ริห าร จัด ก ารบ าน เมื อ งที่ ดี  แ ละ ทํ าให

เกิดการพัฒนาท่ียั่งยืนตอไป 
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บทที1่ 
 

หลักการท่ัวไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ปจจัยสําคัญประการหน่ึงท่ีจะทําใหงานตรวจสอบภายใน 

ประสบความสําเร็จคือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี  

ประสิทธิภาพ  ชวยให เกิดมูลคาเพิ่ มและความ สําเร็จแกองค กร  ฉะนั้ น เพ่ือให เกิดประโยชนสู งสูดดั งกล าว 

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อันไดแกผูตรวจสอบภายในหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดาน

การตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการ และวิธีการ 

ตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยท่ัวไป ท้ังจากหลักการสากล 

และตามท่ีกําหนดโดยหนวยงานที่ เก่ียวของของทางราชการ เพื่ อใหผูปฏิ บั ติหนา ท่ีดังกลาวสามารถเลือกใช  

เทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร 
 
ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน หมายความวา กิจกรรมใหความเช่ือมั่นและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม และเปนอิสระ 

ซึ่ ง จัดใหมีขึ้ น เพื่ อ เพ่ิมคุณค า และปรับปรุงการปฏิบั ติ งานของหนวยงานของรัฐให ดีขึ้ น  หน วยงานของรั ฐ 

บรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่กําหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

การควบคุมภายใน และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน 
 

งานตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสําคัญของฝายบริหารในการตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

ภายในองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหผลการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด บทบาทท่ีสําคัญของ 

งานตรวจสอบภายใน คือ การสนับสนุนสงเสริมใหการปฏิบัติงานในทุกระดับของหนวยงานในองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ินบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ มีการใชทรัพยากรอยางคุมคา ภายใตกการบริหาร

ความเสี่ยง การควบคุมภายใน และการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) ที่เหมาะสมและมีประสิทธิผล 
 

ดังนั้น งานตรวจสอบภายในจึงมีสวนชวยผลักดันใหเกิดความสําเร็จในองคกรปกครองสวนทองถิ่น หลายประการ 

ดังน้ี 

- สงเสริมให เกิดกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิผล  

- สงเสริมใหการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- สงเสริมใหการบริหารทรัพยากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนไปอยางคุมคาและกอใหเกิด  
ประโยชนแกสวนรวม  

- เสริมสรางมูลคาเพิ่มใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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ประโยชนท่ีไดรับจากการเสริมสรางคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 

1. หนวยตรวจสอบภายใน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สามารถปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑ 
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ มาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 
 

2.ห น วย ตรวจส อ บ ภ าย ใน ข อ งอ งค ก รป ก ค รอ งส วน ท อ ง ถ่ิ น  ได รั บ ค ว าม น า เชื่ อ ถื อ 
และยอมรับของผูบริหาร ผูรับการตรวจ และผูท่ีเก่ียวของ 
 

3. ผูตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรางมูลคาเพิ่ม และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานใหดีข้ึน เปนเครื่องมือในการปองกันการทุจริต คอรรัปชั่น 
 

4. สรางความเขมแข็งใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นในการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และ การควบคุม
ภายในท่ีดี และมีกระบวนการบริหารจัดการดานการเงิน การคลังที่มีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
 

วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายในคือการปฏิ บัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทํา

หนาท่ีตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห 

ประเมิน ใหคําปรกึษา ใหขอมูล และขอเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกร ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ี 

และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ผลการดําเนินงาน

ตรวจสอบภายในจะอยูในรูปของรายงานผลท่ีมีประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร รวมถึงการสนับสนุนใหมี

การควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 
 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห รวมท้ังการประเมินความ 
เพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ ซึ่งรวมถึง 
 

1. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการดําเนินงานในหนาท่ีของหนวยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเส่ียง การควบคุมภายใน และการกํากับดูแลอยางตอเนื่อง 
 

2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนของหนวยงานของรัฐ 

3. สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการดําเนินงาน และการเงนิการคลัง 
 

4. ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวยรับตรวจใหมีความ 
เหมาะสมกับประเภทของทรัพยสินน้ัน 

5. วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดัและคุมคาในการใชทรัพยากร 
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ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
 

ลักษณะการดําเนินงานของแตละองคกรที่ มี ความหลากหลายแตกตางกัน ทําให จําเปนตองใชวิธี  

ปฏิบัติการตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือให ม่ันใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตางๆในองคกรโดยมี 

วัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหารงานระบบการควบคุมภายใน ความถูกตองเช่ือถือ

ของขอมูลทางบัญชีและการเงินการควบคุมและการใชทรัพยากรการปฏิบัติตามระเบียบคําส่ังการประเมิน ประสิทธิผล 

ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ ค ว า ม ป ร ะ ห ยั ด ใน ก า ร จั ด ก า ร แ ล ะ ก า ร บ ริ ห า ร ง า น ข อ ง ผู บ ริ ห า ร ใน อ ง ค ก ร 

จากนั้นจึงรวบรวมขอบกพรองตางๆทํารายงานเสนอแนะฝายบรหิารเพ่ือพิจารณาส่ังการแกไขปรับปรุงตอไป 
 

วัตถุประสงคและเปาหมายของการตรวจสอบแตละระบบงานหรือแตละกิจกรรมจะมีความสําคัญในการ

กําหนดวิธีการตรวจสอบและสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในท่ีใชกันโดยท่ัวไป 6 ประเภท ดังน้ี  
1.  การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 

2. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing)  

3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 

4.  การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing). 

5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Au Auditing)  

6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
 
ความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน 
 

1. สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายในและความสนับสนุนท่ีผูตรวจสอบภายในไดรับจากฝายบริหาร

นับวาเปนปจจัยท่ีสําคัญย่ิงท่ีสงผลกระทบตอระดับคุณภาพและคุณคาของบริการท่ีผูสอบภายในจะใหแกฝายบริหาร 

ผูตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุดเพื่อ ท่ีจะสามารถปฏิ บัติงานไดขอบเขตที่กวางและเพ่ือใหขอ 

ตรวจพบขอเสนอแนะตางๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการใหบังเกิดผลไดอยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ 

การกําหนดสายการบังคับบัญชาใหข้ึนตรงตอผูบริหารสูงสุด จะทําใหผูตรวจสอบภายในมีอิสระในการตรวจสอบ 

และทํ าใหสามารถเข าถึงเอกสารห ลักฐานและทรัพยากรต างๆ รวมทั้ ง บุคคลที่ เก่ียวของกับการปฏิ บั ติงาน 

ที่ตองไดรับการตรวจสอบ 

2. ผูตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสียหรือมีสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกร ในกิจกรรมท่ีผู 

ตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและ 

การเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังน้ันจึงมิควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ขององคกรหรือหนวยงานใน 

สังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

กระทรวงการคลังกําหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน 

ของหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจาก 

การตรวจสอบภายในนับวาเปนเครื่อ งมือหรือผู ช วยที่ สําคัญของผูบริหารหน วยงานในการติดตามและประ 
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ปฏิบัติงานของสวนงานตางๆ ภายในหนวยงาน รวมท้ังการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่จะทําใหผลการ

ดําเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว ซึ่งมาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับ

หนวยงานของรัฐน้ัน ไดกําหนดใหมีความสอดคลองกับการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในระดับสากล 

มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน (International Standards for The Professional 
 
Practice of Internal Auditing) อันจะทําใหการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐไดรับการ 
ยอมรับจากผูบริหารและผูมีสวนเก่ียวของ  

โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 2 ส วน คือมาตรฐานด านคุณสมบั ติและ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเน้ือหาโดยสรุปดังนี้ 

1. มาตรฐานดานคุณสมบัต ิประกอบดวย  
1) การกําหนดถึงวัตถุประสงคอํ านาจหนา ท่ี  และความรับผิดชอบ หนวยงานตรวจสอบภายในตอง

กําหนดวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อยางเปนทางการ 
ไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน โดยใหสอดคลองกับภารกิจ งานตรวจสอบภายใน 

2) การกําหนดถึงความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระ 
และผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ดวยความเท่ียงธรรม  

3) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ 
การปฏบิตัิงานตรวจสอบภายในตองกระทําดวยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ  

4) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน ตองปรับปรุง และรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน 
โดยมีการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมในทุกดาน  

2. มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน โดยกลาวถึงประเด็นตางๆ ดังน้ี  

1) การบริหารงานตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายใน ตองบริหารงานตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิผล 

เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพิ่มใหกับหนวยงานของรัฐ 

2) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนให

มี ก ารปรับ ปรุ งกระบวนการกํ ากั บ ดูแล  การบริห ารความ เส่ี ยง และก ารควบ คุมขอ งห น วย งานของรั ฐ 

โดยใชวิธีการท่ี เปนระบบหลักเกณฑ  และอาศัยความเสี่ ยงของหนวยงานของรัฐ ท้ังนี้  การตรวจสอบภายใน 

จ ะ มี ค ว า ม น า เ ช่ื อ ถื อ แ ล ะ เ พ่ิ ม คุ ณ ค า  เมื่ อ ผู ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น มี ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น เ ชิ ง รุ ก 

และการประเมินผลของผูตรวจสอบภายใน ไดกอใหเกิดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานอยางลึกซึ้ง รวมท้ังได

คํานึงถึงผลกระทบที่จะเกิดข้ึนในอนาคตดวย 

3) การวางแผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ัง

กําหนด วัตถุประสงค ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานตองพิจารณาถึงยุทธศาสตร 

วัตถุประสงค และความเสี่ยงของหนวยงานของรฐั ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

4) การปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองระบุ วิเคราะห ประเมินผล และจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอ 

ตอการปฏิบัตงิานที่ไดรับมอบหมาย ใหบรรลุตามวตัถุประสงค เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา การปฏิบัติงานสามารถบรรลุตาม 

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ และเปนการชวยพัฒนา การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน 
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5) การรายงานผลการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในตองรายงานผลการตรวจสอบ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

อย างทันท วง ที ซึ่ งหลักเกณฑ ในการรายงานผลการตรวจสอบ ตองประกอบดวย วัตถุประสงค  ขอบเขต 

และผลการตรวจสอบ การรายงานผลการตรวจสอบตองรายงานดวยความถูกตองเท่ียงธรรม ชัดเจน รัดกุม สรางสรรค 

ครบถวน และทันกาล และตองเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบใหบุคคลท่ีเกี่ยวของทราบตามความเหมาะสม 

6) การติดตามผล ผูตรวจสอบภายในตองกําหนด และรักษาระบบติดตามการปฏิบั ติตามขอเสนอแนะ 

ในรายงานผลการตรวจสอบ 

7) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร ในกรณทีี่ผูตรวจสอบภายในมีความเห็นวา ความเส่ียงที่เหลืออยูท่ีฝาย

บ ริ ห ารยอ มรับ น้ั น  อ าจจะ ไม อ ยู ใน ระ ดับ ท่ี ห น วย งาน ขอ ง รัฐส าม ารถยอม รับ ได  ผู ตรวจสอบภายใน ต อ ง

หารือกับ หั วหน าหน วยงานของรัฐ  หากยังไม สามารถหาขอยุติ ได  ต องเสนอต อคณะกรรมการตรวจสอบ 

เพื่อพิจารณาหาขอยุติตอไป 

 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 สําหรับหนวยงานของรัฐ เพื่อเปนการยกฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยอง

และยอมรับจากบุคคลท่ัวไป รวมท้ังการปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในจึงตอง 

ประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนํามาซึ่งความเช่ือม่ัน และใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม 

เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ 

ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซึ่งหลักปฏิบัต ิดังตอไปนี้ 

1) ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซื่อสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความไววางใจและทําให

ดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายใน มีความนาเชื่อถือ และยอมรับจากบุคคลทั่วไป 

2) ค วาม ท่ี ย ง ธร รม  (Objectivity) ผู ต ร วจสอ บ ภ าย ใน จะแส ดงค วาม เที่ ย งธ รรม เยี่ ย งผู ป ระก อบ 

วิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทําหนาที่อยาง 

เปนธรรมในทุกๆสถานการณ  และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรู สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข ามา

เหนือการปฏิบัติงาน 

3) การปกป ดความลับ  (Confidentiality) ผู ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค าและสิทธิของผู เป น 

เจ าของขอมูล ท่ี ไดรับทราบจากการปฏิ บัติงาน และไม เปดเผยขอมูลดังกลาว โดยไม ไดรับอนุญาตจากผูที่มี  

หนาที่โดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเกี่ยวของกับกฎหมายเทาน้ัน 

4) ความสามารถในหนาที่  (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู  ทักษะ และประสบการณ  

มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี 
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บทท่ี2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
 
 

กระบวนการปฏิบั ติงานตรวจสอบภายในจําเปนตองดําเนินการอยางเปนขั้นตอน เพ่ือให ผูตรวจสอบ

ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางมั่นใจ และไดผลงานท่ีมีคุณภาพ ท้ังนี้ข้ันตอนของการปฏิบัติตรวจสอบท่ี

สําคัญประกอบดวย 

1.  การวางแผนตรวจสอบ 

2.  การปฏบิัติงานตรวจสอบ 

3.  การจัดทํารายงานและติดตามผล 

 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนเปนการคิดลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเรื่องใด ดวยวัตถุประสงคอะไรที่ 

หนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช เวลาตรวจสอบเท าไร โดยใชทรัพยากรท่ี มีอยู  บุคลากร งบประมาณ 

และวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนที่ดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงคภายในระยะเวลา  

งบประมาณ และอัตรากําลังทีกํ่าหนด 

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
 1.1การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
 แผนการตรวจสอบหมายถึงแผนการปฏิบัติงานที่หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นโดยทํา
ลวงหนาเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบจํานวนหนวยรับตรวจระยะเวลาในการตรวจสอบแตละเรื่อง ผู รับผิดชอบ 
การตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ท้ังน้ี เพ่ือประโยชนในการสอบทานความกาวหนา 
ของงานตรวจสอบเปนระยะ เพ่ือใหงานตรวจสอบดาํเนินไปอยางราบรื่น ทันตามกําหนดเวลา 

1.2 แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 

เม่ือไดจัดทําแผนการตรวจสอบภายในเรียบรอยแลว ตองดําเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ี 

วางไวโดยผูตรวจสอบภายในจะตองวางแผนการปฏิบัติงานกอนการตรวจสอบ ฉะนั้นแผนการปฏิ บัติงานจึง 

หมายถึงแผนปฏิบัติ งานท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นลวงหน าวาจะตรวจสอบเร่ืองใด ที่หนวยรับตรวจใด 

ดวยวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทําให การปฏิบัติงานตรวจสอบ บรรลุผล

สําเร็จตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. การปฏิบัตงิานตรวจสอบ 

ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อ บ ห ม า ย ถึ ง ก ร ะ บ ว น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  แ ล ะ ร ว บ ร ว ม ห ลั ก ฐ า น 

เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ วาเปนไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ 

องค ก รรวม ท้ั งกฎ หมายที่ เกี่ ย วข อ ง  พ รอ ม ท้ั ง เสนอ ข อมู ล ท่ี ได จากการตรวจสอบและข อ เสน  อแน ะ

ตอผูบริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 3 เรื่อง ไดแก 
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- 8 - 

2.1 กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  

หลังจากจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูตรวจสอบภายในตองจัดทํากระดาษทําการตรวจสอบ 

รายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรือกิจกรรม และแจงหนวยรับตรวจในเรื่องขอบเขตของการตรวจสอบ 

กําหนดวันและระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 

2.2 ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

ผูตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบดวยการแจงเปดงานตรวจสอบ กับผูรับตรวจ ชี้แจง รายละเอียด 

ขอบเขตการตรวจสอบ ใหผูรับตรวจทราบ ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนท่ีควรดําเนินการดังน้ี 

2.2.1 ผูตรวจสอบภายในตองมีความรู ความชํานาญ  และไมกระทบตอความเปนอิสระดวย 

2.2.2 วิธีป ฏิบัติการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายใน ควรเลือกวิธีการตรวจ และเทคนิคการตรวจสอบ 

ใหเหมาะสมในแตละข้ันตอนดังน้ี 
(1) การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเปนทางการโดยเปนลายลักษณ อักษร  

ไมเปนทางการดวยวาจา 

(2) การเขาสังเกตการณปฏิบัติงานเพื่อหาขอสรุปของการปฏิบัติงานน้ันๆ วามีประสิทธิภาพเพียงใด 

(3) การทําการตรวจสอบ สอบทานทดสอบรายการเอกสารและ สินทรัพย  ท้ั ง น้ีรวมถึงการสอบ 
ทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 

(4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว 

(5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะหซึ่งเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลท่ีเปนตัวเลข  

2.2.3 การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ 

และขอบเขตการสอบท่ีกําหนดไว พรอมทั้งเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหสอดคลองกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่

กําหนดไว 

2.2.4 การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช 

ผูตรวจสอบภายในตองนําแผนการปฏิบัติงานท่ีไดจัดทําไวลวงหนามาใชเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

แผนการป ฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อ บ ส า ม า ร ถ แ ก ไ ข เ พ่ิ ม เ ติ ม ใ ห เห ม า ะ ส ม กั บ ส ถ า น ก า ร ณ ไ ด โ ด ย 

ตรวจสอบภายในควรระบุขอเสนอแนะในการแกไขแผนการปฏิบัติงานไวในกระดาษทําการ 

2.2.5 การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 

กรณี จํา เป นต องเปลี่ ยนแปลงขอบ เขตของการตรวจสอบ เพ่ื อให สอดคล องกั บสภาพ ท่ีเป ล่ียนไป 

โดยพิจารณาความสมเหตุสมผล และความคุมคาที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ  

2.2.6 การปดงานตรวจสอบ 

การปดงานตรวจสอบจะกระทําเปนข้ันตอนสุดทาย เมื่อไดจัดทําสรุปผลส่ิงท่ีตรวจพบ หรือเมื่อจัดทํา

ร างรายงานผลการปฏิ บั ติ ง าน เสร็จ เรี ยบรอยแล ว  เพื่ อ แจ งผู บ ริห ารหน วยรับตรวจที่ มี อํ านาจสั่ งการให

ปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรือผลสรุป ดงัน้ี 

(1) สรุปการตรวจสอบ 

(2) ทําความเขาใจและชี้แจงประเด็นท่ียังสงสัย 

(3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาขอยุติในประเด็นท่ียังมีความเห็นไมตรงกัน 
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(4) แจงกําหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 

(5) ขอบคุณผูเก่ียวของในการใหความรวมมือ 

2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
 

หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิ บัติงานตรวจสอบในหนวยรับตรวจแลว ผูตรวจสอบควรสอบทานใหแน ใจวา 

ไดปฏิบัติหนาท่ีตางๆ เสร็จสมบูรณและเปนไปตามแผนการตรวจสอบที่กําหนด  นอกจากน้ีตองสอบทานกระดาษทําการ 

เอกสารหลักฐานท่ีรวบรวมไวจากการตรวจสอบ และขอสรุปสิ่งท่ีตรวจพบ สอบทานรางรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ประกอบดวย 

2.3.1 การรวบรวมหลักฐาน 
 

ห ลั ก ฐาน ก าร ต ร ว จ ส อ บ  (Audit Evidence) ห ม า ย ถึ ง เอ ก ส า ร ข อ มู ล ห รื อ ข อ เท็ จ จ ริ ง ต า งๆ ท่ี ผู  

ตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวมขึ้นระหวางทําการตรวจสอบ รวมถึงหลักฐาน 

ที่ขอเพ่ิมเติม เพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบ ในการพิสูจนวาสิ่งท่ีได 

ตรวจพบนั้นมีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ 

4 ประการคือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได  (Competency) ความเก่ียวขอ ง 

(Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness) 

2.3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers Preparation) 

กระดาษทําการ (Working Papers) คือเอกสารท่ีผูตรวจสอบภายใน จัดทําขึ้นในระหวางการตรวจสอบ 

เพื่ อ บันทึกรายละเอี ยดการทํ างาน  ซึ่ งประกอบดวยข อมูลต างๆ ที่ ใช ในการตรวจ ขอบเขต เปนแนวทาง 

ในรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทําการอาจทําไดหลายรูปแบบคือ 

1) การสรุปแตละสวนงานท่ีตรวจสอบเปนการสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบเปนสวนๆ 

โดยระบุวัตถุประสงคการตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งท่ีตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบขอเสนอแนะของผู  

ตรวจสอบภายในรวมท้ังสิ่งท่ีไดรับการแกไขแลวจากผูรับตรวจ 

2) การสรุปแบบสถิ ติ เป นการสรุป โดยใชแบบสถิ ติในการรายงานผล ท่ี ได จากการทดสอบ 

รายงานการส รุปควรจัดทํ าเปนขั้นๆลดห ล่ันกันในรูปสามเห ล่ียมกลาวคือขอมูลสวนยอดจะมี รายละเอียด 

นอยลดหล่ันกันลงไปตามลําดับ 
 

3) การสรุปผลการประชุมเปนการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจ ผู  

ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเก่ียวกับสิ่งท่ีเห็นดวยและสิ่งที่ไมเห็นดวยพรอมท้ังขอเสนอแนะ เวลาท่ีมีการประชุม 

4) การสรุปตามแนวทางการตรวจสอบเปนการสรุปส่ิงท่ีตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบ ภายใน 
ตามข้ันตอนของแนวทางการตรวจสอบ 
 

5) การสรุปขอบกพรอง เปนสวนสําคัญที่สุดสวนหน่ึงของการรายงานการสรุปผล ตองตรงกับ 
ขอเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น หรือขอบกพรองตางๆท่ีไดตรวจพบ 
 

3. การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 



 
 

 

12

3.1 การจัดทํารายงาน 

การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต 

วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบขอมูล ท้ังหมดทุกข้ันตอน สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบประเด็นความเสี่ยง ที่สําคัญ

และการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงเพ่ือเสนอผูบริหาร 

หรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป 

การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนเทคนิคอยางหน่ึงท่ีผูตรวจสอบจะตองเอาใจใส เปน 

เพราะรายงานน้ันแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานท่ี 

ดีตองเปนรายงานที่ มีประโยชนตอผูอาน รายงานเรื่องที่มีสาระสําคัญ ขอตรวจพบเปนเรื่องที่ตรงกับขอเท็จจริง 

ขอเสนอแนะหรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได 

3.2 การติดตามผล (Follow Up) 

การติดตามผลเปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือไดวาเปน 

ขั้นตอนที่สําคัญย่ิงของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบวา ผูรับการตรวจ 

และผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม และขอบกพรองท่ีพบไดรับการ 

แกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง เมื่อผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลว ผู 

ตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารฯได ส่ังการหรือไมประการใดและหากสั่ งการแลวหน วยรับตรวจ

ดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่ งการหรือไม  เพื่อใหแนใจวาขอบกพรองไดรับ 

การแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร และรายงานผลการติดตามตอผูบริหารตอไป ทั้ งน้ี  

ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะ แสดงวาผูบริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ 

เสียหายข้ึนในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ 

1. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตาม ผล 
พรอมท้ังจัดงบประมาณของหนวยตรวจสอบภายใน เพ่ือใหการติดตามผลทําไดอยางมีประสิทธภิาพ 

2. ควรกําหนดตารางเวลาที่ ใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวใน 

แผนการตรวจสอบในปปจจุบัน การกําหนดตารางเวลาที่ใชในการติดตามผลควรหารือกับหัวหนาหนวยงานท่ีรับ 

การตรวจสอบ หรือผูที่เก่ียวของเพ่ือความรวมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล 

3. ผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายใหติดตามผลตองไม มีสวนเก่ียวของในการรายงานผล 

ปฏิบัติงานน้ันๆ เพื่อใหใหมีมุมมองใหมๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสม สอดคลองกับขอเท็จจริง 

หรือไม 

4. ผูตรวจสอบภายใน ควรติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออนและขอบกพรองจาก 

หนวยงานเปนระยะๆ หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปพิจารณาใหคําแนะนําเพ่ือใหสามารถดําเนินการตอไปได 

5. ผูตรวจสอบภายในควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการแนะน 

วิธีการแกไขปญหาจุดออนและขอบกพรองตางๆและกําหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและขอบกพรองท 

เกิดข้ึนในอนาคต 



 
 

 

13

6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของฝายบริหารหรือ 

ผูที่ เก่ี ยวของต อการ ส่ังการหรือต อการแก ไขปรับปรุ งข อบกพรองหรืออาจประเมิ นจากแผนงานห รือวิธี  

ปญหาตางๆในการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี3 

เทคนิคการตรวจสอบ 

( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ ((Audit Technique) หมายถึงวธิกีารตรวจสอบที่ดีที่ผูตรวจสอบควร 
 
นํามาใชในการรวบรวมขอมูลหลักฐานตางๆ เพื่อใหไดหลักฐานท่ีดีและเสียคาใชจายนอยท่ีสุดเปนที่ยอมรับของ

ผูปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด ดังน้ันผูตรวจสอบจะตองมี

ความรู  ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ และเลือกใช เทคนิคการตรวจสอบให เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะ 

ตรวจสอบในแตละกรณี เน่ืองจากเทคนิคการตรวจสอบแตละเทคนิคมีความยากงายตางกัน และให ไดมาซึ่ ง 

หลักฐานความเชื่อถือไมเทากันเมื่อใชกับบุคคลหรือสถานการณตางกัน นอกจากน้ีแตละเทคนิคการตรวจสอบก็มี 

ขอจํากัดในการนําไปใช ทําใหในบางครั้งผูตรวจสอบอาจใชเทคนิคการตรวจสอบหลายอยางมาประกอบกัน เพ่ือให 

ไดมาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอ ที่ผูตรวจสอบจะเสนอความเห็นและขอเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่

ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี ้

   1. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ซึ่งสามารถใชเปนตัวแทนของขอมูลท้ังหมด 

เพื่อมาตรวจสการสุมตัวอยาง ตองใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบโดยคํานึงถึงวาขอมูลท้ังหมดมีโอกาส 

เลือกเทาๆกัน ผลท่ีไดรับจึงแสดงสถานภาพท่ีเปนจริงหรือใกลเคียงคียงความจริงมากท่ีสุด ซึ่งใน ปจจุบันนิยมใชกันอยู 4 

วิธ ีคือ 
 1.1 วิธีRandom Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหน่ึงจากขอมูลท้ังหมดโดยใหแตละ 
หนวยงานของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรมเชนการจับสลาก เปนตน 
 1.2 วิธีSystematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอนของ 
ตัวอยางท่ีจะเลือกไวดวยวิธีแบงไวเทาๆกันเชนเลือกตัวอยางใบสําคัญ 1 ฉบับบจากใบสาคัญทุกๆ 15 ฉบับ เปนตน 
ความหางของระยะหรือชวงตอน ขึ้นอยูกับจํานวนขอมูลและจํานวนตัวอยางที่ตองการ ขอมูลท่ีนํามาเลือกตัวอยาง 
ดวยวิธีนี้ตองมีคุณสมบัติเหมือนกันและมีการจัดเรียงลําดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน ผูตรวจสอบตอง
ระวังในการกําหนดระยะของตัวอยางวาตองไมเปนผลใหขอมูลท้ังหมดถูกเลือกหรือมิไดรับการเลือกเลย 
 1.3 วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 
 1.3.1 Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูล ท่ีมีลักษณะแตกตางกันโดยมี  
วิธดํีาเนินการเปน 2 ขั้นตอน คือ 
 1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไวในกลุมเดียว 
 2) สุ ม เลื อ ก ตั ว อ ย า ง จ าก แ ต ล ะ ก ลุ ม เห ล า นั้ น อี ก ค รั้ งห นึ่ ง  โด ย วิธี ก า ร สุ ม ตั ว อ ย า ง 
อาจแตกต างกั น ไป ในแต ละกลุ ม  เพ่ื อ ให ได ตั วอย าง ท่ี ดีมี ค วาม ถูกต อ งและ เชื่ อ ถื อ ได  วิ ธี น้ี เหมาะสํ าห รับ 
ครุภัณฑท่ีมีปริมาณมากและสถานที่เก็บมีหลายแหงซึ่งทําใหขอมูลมีโอกาสไดรับการสุมตรวจสอบเทาเทียมกัน 
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1.3.2 Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอ มูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน โดย 
วิธดํีาเนินการเปน 2 ขั้นตอน คือ 
 

1) แบ งขอมูลออกเปนกลุม  โดยกําหนดจํานวนเทากันซึ่ งถือ ตําแหน งท่ีตั้ ง หรือการเก็บ 

รวบรวมรายการ เปนเกณฑ สําหรับการกําหนดจํานวนกลุมและจํานวนรายการในแตละกลุม ข้ึนอยูกับลักษณะ 

ปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูทั้งหมด 
 

2) สุม เลือกกลุ มตางๆ ที่ แบ งไวม าเป น ตัวอยาง กลาวคือ เลือกท้ังกลุ มมาเป นตั วอย าง
ในการสุมเลือกตัวอยางนี้ซ่ึงจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
 

1.4 วิ ธี Selective ห รื อ Judgement Sampling เป น ก า ร เลื อ ก ข อ มู ล ท่ี ข้ึ น อ ยู กั บ ก า ร 

ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ี สุมเลือกนั้นควรเปนสิ่ งของท่ีมี
คุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคล่ือนยายหรือหยิบฉวยได และอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย  

2. การตรวจนับ 
 

เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่ งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไวหรือไม สภาพ

ของสิ่งของน้ันเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาไวอยางไร โดยปกติการตรวจนับน้ี จะใช  

การตรวจสอบเงนิสด วสัดุครุภณัฑและยานพาหนะ เปนตน 

3. การยืนยันยอด  

เปนการขอใหบุคคลที่ไมใชผูรับตรวจ ซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยันเปนลาย

ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันน้ีเมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ีเช่ือถือไดมากท่ีสุด 

เน่ืองจากบุคคลดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคน้ีสวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือเทค 

หรือสินทรัพย ซึ่งอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน เชนลูกหนี้เงินยืม เงินฝากคลัง เปนตน การใชวธีิการตรวจสอบน้ี 

ผูตรวจสอบตองควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอด รวมท้ังการจัดสงใหผูรับนั้นจะตองทําดวยตนเองและตองเปน 

ผูไดรับคําตอบโดยตรง 

4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

เปนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของ 
 
ร า ย ก า ร ท่ี ล ง ไว ใน ส มุ ด บั ญ ชี ได  วิ ธี ก า ร ต ร ว จ นี้ เรี ย ก ว า  “Vouching” ทั้ ง น้ี ผู ต ร ว จ ส อ บ 
ควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

- เปนเอกสารตัวจริง 

- มีการบันทึกรายการโดยถูกตองครบถวน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
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5. การคํานวณ 

เปนการพิสูจนความถูกตองของตวัเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควร 
 
ทดสอบตัวเลขทุกคร้ัง เพ่ือใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดถูกตอง กรณีท่ีมีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลขดวย 

เครื่องคิดไว ผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เน่ืองจากผูใชเครื่องบวกเลขอาจใชเทคนิคพลิกแพลงทําให 

ยอดรวมที่แสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเปนจริง 

6. การตรวจสอบการผานรายการ 

เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นตนไป 

ยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธกีารตรวจน้ีเรียกวา “Posting” ซึ่งเปนวธิีการตรวจที่สําคัญมาก อีกวิธหีน่ึง 

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน 

เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรอืไม 

8. การตรวจหารายการผิดปกต ิ

เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆหรือแหลงขอมูลอื่นๆวามีรายการที่ผิดปกติหรือไม 

ทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังน้ีตองอาศัยความรูความชํานาญและประสบการณของผูตรวจสอบเปนสําคัญ 
 

9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล  

เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน เน่ืองจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมคีวาม

ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ 

10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ 
 

เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไป 

ตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยให เห็นวาตองใช วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติม หรืออาจลด 

ขอบเขตการตรวจสอบลงได 

11. การสอบถาม 

เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของเพื่อใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําไดท้ังเปนลายลักษณอักษร 

หรือดวยวาจา 
 

การสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถามและกําหนดคําถามเพื่อใหไดคําตอบวา “ใช” 

หรือ“ไม ใช” หรืออาจเปนคําถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได  ข้ึนอยูวาผูตรวจสอบตองการ 

คําตอบในลักษณะใด ทั้งน้ีคําถามที่ใชควรมีลักษณะตอเน่ืองกัน 
 

การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริง โดยไมทําให 

ผูรับตรวจอารมณเสีย หรือมีปฏิกิริยาตอตาน หรือปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบสามารถเขาใจ

ทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผูรับตรวจมีตอตน และสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจที่มีตอตน ใหเปนไปในทางที่ 

ดีไดก็ยอมทําใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตางๆ ตามท่ีตองการไดอยางถูกตอง 
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12. การสังเกตการณ 

เปนการสังเกตใหเห็นดวยตา ในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรูความสามารถท่ีมี 

อยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็นแลวบันทึกเหตุการณตางๆไว 
 

ดังน้ันผูตรวจสอบท่ีมีประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณไดอยางมาก 

และลึกซึ้งกวาผูที่ประสบการณนอย ผลท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลท่ีผูตรวจสอบไดประสบมาจากการ 

ปฏิบัติงานจริง ในชวงระยะเวลาท่ีทําการสังเกตการณเทาน้ัน ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบน้ัน เปนสวนรวม 

ผูตรวจสอบจะตองหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน  เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอ สังเกต และยินยอมที่จะ 

แกไขตามขอสงัเกตของผูตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน (Verification) 
 

เปนการยืนยันความจริงความถูกตองความแมนยํา ความสมเหตุสมผลหรือความนาเช่ือถือของสี่งใด

สิ่งหน่ึง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาไดจายเงิน 500,000 บาท 

หลักฐานท่ีนํามาตรวจทานคือ ตนข้ัวเช็คท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี ชื่อเจาหน้ี รายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูมี

อํานาจส่ังจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหน้ี ซึ่งควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 
 

14. การสืบสวน 
 

เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริงซึ่งคาดวามีอยูหรือควรจะเปน ดังน้ัน 

ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอ เท็จจริ งโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุ  ที ละขั้นตอน แต ในบางกรณี ผูตรวจสอบไม

สามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในสวนท่ีขาด 

15. การประเมินผล 

เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไว กับผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไม  

ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิ บัติไมรัดกุมหรือไมดีพอหรือวาเนื่องจากสาเหตุ อ่ืน 

เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวา เกิดจากเหตุ สุดวิสัยซึ่ งอยูนอกเหนือการ

ควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใชควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือปรับปรุงแกไขตอไป 
 

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูล ท่ีนํามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผล 

นั้นเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อใหสามารถนํามาวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ 

ตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเส่ียงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบ รายการดังกลาวเม่ือเทียบ 

กับผลท่ีไดรับ กับคาใชจายที่ประหยัดได 
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บทที ่4 

โครงสรางหนวยตรวจสอบภายใน และหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสรางองคกร เทศบาลตําบลหวยปาหวาย 
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- 17 - 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

หนวยตรวจสอบภายในรับผิดชอบดานการตรวจสอบระบบงานภายในเทศบาลตําบลหวยปาหวาย โดยมีหนาท่ี 

และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. กําหนดเปาหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการดําเนินงาน 

ดานตางๆ ของหนวยงานของรัฐกอนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ(ถามี) โดยสอดคลองกับนโยบายของหนวยงานของรัฐ 

โดย เสนอคณะกรรมการ และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดย

คํานึ งถึ งการกํา กับดูแล ท่ี ดี   ความมีป ระสิทธิภาพของกิจกรรมการบริห ารความ เส่ียง และความเพียงพอ 

ของการควบคุมภายใน ของหนวยงานของรัฐดวย 

2. กําหนดกฎบัตรไวเปนลายลักษณอักษรและเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

และเผยแพรใหหนวยรับตรวจทราบ รวมท้ังมีการสอบทานความเหมาะสม ของกฎบัตรอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 

3. จัดใหมีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน ทั้งภายในและภายนอก และเสนอรายงานผล 

ประเมิน ปญหาและอุปสรรค รวมท้ังแผนปรับปรุงการดําเนินงาน เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และคณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 

4. จัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบประจําป ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ กอนเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบ(ถามี) เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดทายของปงบประมาณหรือปปฏิทินแลวแตกรณี 

ในกรณีที่หนวยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบท่ีมีระยะเวลาต้ังแตหน่ึงป ข้ึนไปให นํามาใช
ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจําปดวย 

5.ใหปฏิบัตงิานตรวจสอบใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบประจําป ที่ไดรับอนุมัติ  
6. จัดทําและเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ ภายใน

เวลาอันสมควรหรืออยางนอยทุกสองเดือนนับจากวันท่ีดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จตามแผน กรณีเรื่องท่ีตรวจพบเปน
เรื่องท่ีจะมีผลเสียหายตอทางราชการใหรายงานผลการตรวจสอบทันที 

๗. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจเพ่ือใหการปรับปรุงแกไขของ 
หนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

8. ในกรณีมีความจําเปนตองอาศัยผู เชี่ ยวชาญมารวมปฏิ บั ติงานตรวจสอบ ให เสนอขอบเขตและ 

รายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผูรับจาง ระยะเวลาดําเนินการ และผลงานท่ีคาดหวังจากผู รับจางรวมท้ัง 

ขอเสนอโครงการของผูรับจาง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติใหวาจางผูเช่ียวชาญตอไป 

9. ปฏิบั ติงานในการใหคําป รึกษาแกหัวหนาหนวยงานของรัฐ หนวยรับตรวจและผู ท่ี เกี่ ยวของ 10. 

ป ระสาน งาน กับ ผู สอ บ บั ญ ชี  คณะกรรมการตรวจสอบ ห รือคณ ะกรรมก าร อ่ื น ท่ี ปฏิ บั ติ งาน  เช น เดีย ว กั น

และหน วยงานต างๆที่ เก่ี ยวขอ ง เพ่ื อให เกิดความมั่ น ใจวาขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม เรื่ อ งที่

สําคัญอยางเหมาะสม และลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนกัน  

10. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจสอบ 

และหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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การรายงานและการติดตามผลการตรวจสอบ  

 1. ผูตรวจสอบภายใน รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบตอนายกเทศมนตรี เพ่ือรายงาน 

ความกาวหนาของการปฏิบัติงาน สรุปประเด็น สาระสําคัญท่ีพบจากการตรวจสอบ ผลการติดตามการปฏิบัติ 

ต า ม ข อ เส น อ แ น ะ ข อ ง ห น ว ย รั บ ต ร ว จ  แ ล ะ ป ร ะ เด็ น อ่ื น ที่ เ ก่ี ย ว ข อ ง  ร ว ม ทั้ ง ป ญ ห า  อุ ป ส ร ร ค 

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

2. การายงานโดยปกติใหรายงานเปนลายลักษณอักษร ชี้แจงวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ 

ขอบกพรองท่ีตรวจพบ และขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแกไข ในกรณีเรงดวนท่ีอาจเกิดความเสียหายตอหนวยงาน 

หรือเพ่ือประโยชนอยางใดอยางหนึ่งตอฝายบริหารแตละระดับท่ีเก่ียวของใหรายงานดวยวาจากอนในเบ้ืองตน 

3. ในกรณีท่ีผลการตรวจสอบปรากฏวามีพฤติการณนาเชื่อวาเปนการทุจริต ใหรายงานผลการตรวจสอบ 
พรอมพยานหลักฐาน ใหนายกเทศมนตรีทราบทันที 
 

4. ผูตรวจสอบภายในจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ สรุปประเด็นสําคัญท่ีพบ ผลกระทบที่เกิดหรือ 

อาจเกิดข้ึน สาเหตุและขอเสนอแนะตอหัวหนาหนวยรับตรวจไดดําเนินการปรับปรุงแกไขระบบการควบคุมภายใน 

ไดทันเวลา 

5. ในกรณีที่ผลการตรวจสอบปรากฏวามีขอบกพรองใหปฏิบัติ ดังนี ้
 

5.1 กรณีเปนขอบกพรองซึ่งมีสาเหตุมาจากการไมปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวแลว 

แตเปนเรื่องเล็กนอย ใหผูตรวจสอบภายในแจงใหเจาหนาท่ีของหนวยรับตรวจทราบ เพ่ือแกไขขอบกพรองดังกลาว 

แลวตดิตามผลวาไดมีการแกไขขอบกพรองหรือไมในภายหลัง 
 

5.2 กรณี ข อบกพรองซึ่ งมี สา เห ตุมาจากการไมป ฏิบั ติตามแนวทางปฏิ บั ติ งานที่ กํ าหนดไว  

อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายอยางรุนแรงตอเทศบาล ใหแจงใหหัวหนาหนวยรับตรวจ และผูบริหารระดับสูง 

ทราบทันที พรอมใหขอเสนอแนะและประสานงานติดตามผลความคืบหนาการดําเนินการของหนวยรับตรวจ 

ในการแกไขขอบกพรองดังกลาว 
 

๖. ตองจัดใหมีระบบการติดตามการดําเนินการตามรายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผล 

เพื่อใหมั่นใจวาหัวหนาหนวยรับตรวจไดนําไปปฏิบัติอยางมีประสิทธิผล ขอตรวจพบจากการตรวจสอบ และติดตามผล 

ตองไดรับการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหนาหนวยรับตรวจกอนนําเสนอรายงาน
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

  เพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในภายใน เปนไปในแนวทางเดียวกัน จึงไดกําหนดขั้นตอน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังน้ี 

 

ขั้นตอนที ่1 สํารวจขอมูลเบ้ืองตน รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆและประเมินระบบการควบคุมภายใน จัดทํา 

แผนการตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที ่2 จัดทําแผนตรวจสอบประจําป 

ขั้นตอนที ่3 เสนอนายกเทศมนตรีตําบลหวยปาหวาย เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนท่ี 4  การวางแผนปฏิบัติงานกอนเขาตรวจสอบโดยจัดเตรียมขอมูลการตรวจสอบ 

กระดาษทําการ และ ขอมูลหนวยรับตรวจ 

ขั้นตอนที ่5 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- ชี้แจงหนวยรับตรวจถึงเรื่องท่ีตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบและอ่ืนๆ 
 

- ดํ า เนิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  ร ว บ ร ว ม เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น  แ ล ะกระดาษทํ า ก า ร 
เพื่อสรุปผลการตรวจสอบ ขอ ตรวจพบ 

 
- ปดตรวจแจงขอตรวจพบ และขอเสนอแนะรวมพิจารณากับหนวยรับตรวจและรับฟงคําชี้แจงเพ่ิม 

เพื่อหาแนวทางในการดําเนินการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 

- จั ด ทํ าร ายงานผล การตรวจสอบจาก ห ลัก ฐาน เอกสาร  ก ระดาษ ทํ าก าร 
ประเด็นขอตรวจพบ และ ขอเสนอแนะ เพื่อสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามลําดับ
ชั้น 

 
ขั้นตอนที ่6 ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เส น อ น า ย ก เท ศ ม น ต รี ตํ า บ ล ห ว ย ป า ห ว า ย 
เพื่อใหความเห็นหรือสั่งการ  
ขั้นตอนที ่7 แจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจปฏิบัติตามขอเสนอแนะ หากไมมีขอเสนอแนะจะแจง
ใหหนวยรับตรวจเพ่ือทราบผลการตรวจสอบ ท้ังน้ีหากเรื่องที่ตรวจสอบเกี่ยวของกับหนวยงานอ่ืนๆในสังกัดฯ
จะแจงใหทราบ หรือ ถือปฏิบัต ิ
ขั้นตอนที่8 ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยรับตรวจตามขอเสนอแนะ ดังน้ี 
 

1. ผูสรุปรายงานติดตามการรายงานผลการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจวาดําเนินการแกไข 
เรียบรอยครบถวนหรือไม 

2. เ จ า ห น า ท่ี ผู ต ร ว จ ส อ บ ใ น แ ต ล ะ ป ร ะ เ ด็ น  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต อ ง 
และครบถวนของการปรับปรุงแกไข ในแตละประเด็น 

3. กรณีท่ีไมไดรับรายงานผลการปรับปรุงแกไขใหผูรับผิดชอบตามขอ 2 ติดตามผลและทําความ 
เขาใจกับหนวยรับตรวจและตกลงระยะเวลาในการสงรายงานการปรับปรุงแกไขตอไป 
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4.  ส รุ ป ผ ล ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร ติ ด ต า ม เส น อ น า ย ก เท ศ ม น ต รี ตํ า บ ล ห ว ย ป า ห ว า ย 

เพ่ือทราบ/พิจารณาสั่งการตอไป 

  

 

เอกสารและการจัดเก็บ 

 1.  เอกสารหลักฐานที่ผูตรวจสอบภายในจัดทําและเอกสารหลักฐานที่ไดมาจากการปฏิบัตงิานตรวจสอบ 

ตามอํานาจหนาท่ี ถือเปนทรัพยสินทางราชการของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 2. การนําเอกสารหลักฐานและพัสดุท่ีเปนทรัพยสินทางราชการของหนวยงานตรวจสอบภายใน ออกจาก

สํานักงานตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานตรวจสอบภายใน รับอนุญาตตามกฎหมายเวนแตได ระเบียบ หรือ

คําส่ังใหดําเนินการได 

 3. การจัดเก็บเอกสาร แบงเปน 2 ประเภท คอืเอกสารท่ัวไป และเอกสารตรวจสอบภายใน 

  3.1 เอกสารท่ัวไป ไดแก เอกสารท่ีไมใชเอกสารตรวจสอบ ใหจัดเก็บไวระยะเวลา 5 ป 

  3.2 เอกสารตรวจสอบภายใน ไดแก เอกสารท่ีไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

เอกสารท่ีจัดทําขึ้น หรือไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน ใหจัดเก็บไวระยะเวลา 10 ป 


