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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 ซึ่งเนื้อหาของคูมือเริ่มตนจากหลักการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับ ความหมาย 

ความสําคัญ ประโยชนและวัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน ประเภทของการตรวจสอบภายใน รวมถึงการแนะนํา

ใหทราบถึงความรับผิดชอบอํานาจหนาท่ีและคุณสมบัติ ของผูท่ีจะมาทําหนาที่ดานการตรวจสอบภายใน 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 

รวมถึงเทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ ทั้งน้ีเพื่อใหผูตรวจสอบภายในและผูที่เก่ียวของมีความเขาใจที่ถูกตองและสามารถนํา

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 

ประสิทธิผลและเกิดความคุมคาตอไป ซึ่ งจะสงเสริม ใหทางราชการมีระบบการตรวจสอบภายใน ท่ี เขมแข็ 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

เกิดการพัฒนาท่ียั่งยืนตอไป 
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บทที1่ 
 

หลักการท่ัวไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ปจจัยสําคัญประการหน่ึงท่ีจะทําใหงานตรวจสอบภายใน 

ประสบความสําเร็จคือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี  

ประสิทธิภาพ  ชวยให เกิดมูลคาเพิ่ มและความ สําเร็จแกองค กร  ฉะนั้ น เพ่ือให เกิดประโยชนสู งสูดดั งกล าว 

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อันไดแกผูตรวจสอบภายในหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดาน

การตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการ และวิธีการ 

ตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยท่ัวไป ท้ังจากหลักการสากล 

และตามท่ีกําหนดโดยหนวยงานที่ เก่ียวของของทางราชการ เพื่ อใหผูปฏิ บั ติหนา ท่ีดังกลาวสามารถเลือกใช  

เทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร 
 
ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน หมายความวา กิจกรรมใหความเช่ือมั่นและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม และเปนอิสระ 

ซึ่ ง จัดใหมีขึ้ น เพื่ อ เพ่ิมคุณค า และปรับปรุงการปฏิบั ติ งานของหนวยงานของรัฐให ดีขึ้ น  หน วยงานของรั ฐ 

บรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่กําหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

การควบคุมภายใน และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน 
 

งานตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสําคัญของฝายบริหารในการตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

ภายในองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหผลการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด บทบาทท่ีสําคัญของ 

งานตรวจสอบภายใน คือ การสนับสนุนสงเสริมใหการปฏิบัติงานในทุกระดับของหนวยงานในองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ินบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ มีการใชทรัพยากรอยางคุมคา ภายใตกการบริหาร

ความเสี่ยง การควบคุมภายใน และการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) ที่เหมาะสมและมีประสิทธิผล 
 

ดังนั้น งานตรวจสอบภายในจึงมีสวนชวยผลักดันใหเกิดความสําเร็จในองคกรปกครองสวนทองถิ่น หลายประการ 

ดังน้ี 

- สงเสริมให เกิดกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิผล  

- สงเสริมใหการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- สงเสริมใหการบริหารทรัพยากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนไปอยางคุมคาและกอใหเกิด  
ประโยชนแกสวนรวม  

- เสริมสรางมูลคาเพิ่มใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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ประโยชนท่ีไดรับจากการเสริมสรางคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 

1. หนวยตรวจสอบภายใน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สามารถปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑ 
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ มาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 
 

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 
และยอมรับของผูบริหาร ผูรับการตรวจ และผูท่ีเก่ียวของ 
 

3. ผูตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรางมูลคาเพิ่ม และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานใหดีข้ึน เปนเครื่องมือในการปองกันการทุจริต คอรรัปชั่น 
 

4. สรางความเขมแข็งใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นในการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และ การควบคุม
ภายในท่ีดี และมีกระบวนการบริหารจัดการดานการเงิน การคลังที่มีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
 

วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายในคือการปฏิ บัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทํา

หนาท่ีตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห 

ประเมิน ใหคําปรกึษา ใหขอมูล และขอเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกร ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ี 

และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ผลการดําเนินงาน

ตรวจสอบภายในจะอยูในรูปของรายงานผลท่ีมีประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร รวมถึงการสนับสนุนใหมี

การควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 
 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห รวมท้ังการประเมินความ 
เพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ ซึ่งรวมถึง 
 

1. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการดําเนินงานในหนาท่ีของหนวยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเส่ียง การควบคุมภายใน และการกํากับดูแลอยางตอเนื่อง 
 

2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนของหนวยงานของรัฐ 

3. สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการดําเนินงาน และการเงนิการคลัง 
 

4. ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวยรับตรวจใหมีความ 
เหมาะสมกับประเภทของทรัพยสินน้ัน 

5. วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดัและคุมคาในการใชทรัพยากร 
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ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
 

ลักษณะการดําเนินงานของแตละองคกรที่ มี ความหลากหลายแตกตางกัน ทําให จําเปนตองใชวิธี  

ปฏิบัติการตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือให ม่ันใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตางๆในองคกรโดยมี 

วัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหารงานระบบการควบคุมภายใน ความถูกตองเช่ือถือ

ของขอมูลทางบัญชีและการเงินการควบคุมและการใชทรัพยากรการปฏิบัติตามระเบียบคําส่ังการประเมิน 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 

จากนั้นจึงรวบรวมขอบกพรองตางๆทํารายงานเสนอแนะฝายบรหิารเพ่ือพิจารณาส่ังการแกไขปรับปรุงตอไป 
 

วัตถุประสงคและเปาหมายของการตรวจสอบแตละระบบงานหรือแตละกิจกรรมจะมีความสําคัญในการ

กําหนดวิธีการตรวจสอบและสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในท่ีใชกันโดยท่ัวไป 6 ประเภท ดังน้ี  
1.  การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 

2. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing)  

3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 

4.  การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing). 

5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Au Auditing)  

6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
 
ความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน 
 

1. สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายในและความสนับสนุนท่ีผูตรวจสอบภายในไดรับจากฝายบริหาร

นับวาเปนปจจัยท่ีสําคัญย่ิงท่ีสงผลกระทบตอระดับคุณภาพและคุณคาของบริการท่ีผูสอบภายในจะใหแกฝายบริหาร 

ผูตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุดเพื่อ ท่ีจะสามารถปฏิ บัติงานไดขอบเขตที่กวางและเพ่ือใหขอ 

ตรวจพบขอเสนอแนะตางๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการใหบังเกิดผลไดอยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ 

การกําหนดสายการบังคับบัญชาใหข้ึนตรงตอผูบริหารสูงสุด จะทําใหผูตรวจสอบภายในมีอิสระในการตรวจสอบ 

และทํ าใหสามารถเข าถึงเอกสารห ลักฐานและทรัพยากรต างๆ รวมทั้ ง บุคคลที่ เก่ียวของกับการปฏิ บั ติงาน 

ที่ตองไดรับการตรวจสอบ 

2. ผูตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสียหรือมีสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกร ในกิจกรรมท่ีผู 

ตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและ 

การเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังน้ันจึงมิควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ขององคกรหรือหนวยงานใน 

สังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

กระทรวงการคลังกําหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน 

ของหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจาก 

การตรวจสอบภายในนับวาเปนเครื่อ งมือหรือผู ช วยที่ สําคัญของผูบริหารหน วยงานในการติดตามและประ 
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ปฏิบัติงานของสวนงานตางๆ ภายในหนวยงาน รวมท้ังการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่จะทําใหผลการ

ดําเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว ซึ่งมาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับ

หนวยงานของรัฐน้ัน ไดกําหนดใหมีความสอดคลองกับการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในระดับสากล 

มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน (International Standards for The Professional 
 
Practice of Internal Auditing) อันจะทําใหการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐไดรับการ 
ยอมรับจากผูบริหารและผูมีสวนเก่ียวของ  

โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 2 ส วน คือมาตรฐานด านคุณสมบั ติและ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเน้ือหาโดยสรุปดังนี้ 

1. มาตรฐานดานคุณสมบัต ิประกอบดวย  
1) การกําหนดถึงวัตถุประสงคอํ านาจหนา ท่ี  และความรับผิดชอบ หนวยงานตรวจสอบภายในตอง

กําหนดวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อยางเปนทางการ 
ไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน โดยใหสอดคลองกับภารกิจ งานตรวจสอบภายใน 

2) การกําหนดถึงความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระ 
และผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ดวยความเท่ียงธรรม  

3) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ 
การปฏบิตัิงานตรวจสอบภายในตองกระทําดวยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ  

4) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน ตองปรับปรุง และรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน 
โดยมีการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมในทุกดาน  

2. มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน โดยกลาวถึงประเด็นตางๆ ดังน้ี  

1) การบริหารงานตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายใน ตองบริหารงานตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิผล 

เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพิ่มใหกับหนวยงานของรัฐ 

2) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนให

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

โดยใชวิธีการท่ี เปนระบบหลักเกณฑ  และอาศัยความเสี่ ยงของหนวยงานของรัฐ 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 

และการประเมินผลของผูตรวจสอบภายใน ไดกอใหเกิดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานอยางลึกซึ้ง รวมท้ังได

คํานึงถึงผลกระทบที่จะเกิดข้ึนในอนาคตดวย 

3) การวางแผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ัง

กําหนด วัตถุประสงค ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานตองพิจารณาถึงยุทธศาสตร 

วัตถุประสงค และความเสี่ยงของหนวยงานของรฐั ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

4) การปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองระบุ วิเคราะห ประเมินผล และจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอ 

ตอการปฏิบัตงิานที่ไดรับมอบหมาย ใหบรรลุตามวตัถุประสงค เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา การปฏิบัติงานสามารถบรรลุตาม 

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ และเปนการชวยพัฒนา การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน 
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5) การรายงานผลการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในตองรายงานผลการตรวจสอบ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

อย างทันท วง ที ซึ่ งหลักเกณฑ ในการรายงานผลการตรวจสอบ ตองประกอบดวย วัตถุประสงค  ขอบเขต 

และผลการตรวจสอบ การรายงานผลการตรวจสอบตองรายงานดวยความถูกตองเท่ียงธรรม ชัดเจน รัดกุม สรางสรรค 

ครบถวน และทันกาล และตองเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบใหบุคคลท่ีเกี่ยวของทราบตามความเหมาะสม 

6) การติดตามผล ผูตรวจสอบภายในตองกําหนด และรักษาระบบติดตามการปฏิบั ติตามขอเสนอแนะ 

ในรายงานผลการตรวจสอบ 

7) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร ในกรณทีี่ผูตรวจสอบภายในมีความเห็นวา ความเส่ียงที่เหลืออยูท่ีฝาย

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 สามารถหาขอยุติ ได  ต องเสนอต อคณะกรรมการตรวจสอบ 

เพื่อพิจารณาหาขอยุติตอไป 

 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 สําหรับหนวยงานของรัฐ เพื่อเปนการยกฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยอง

และยอมรับจากบุคคลท่ัวไป รวมท้ังการปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในจึงตอง 

ประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนํามาซึ่งความเช่ือม่ัน และใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม 

เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ 

ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซึ่งหลักปฏิบัต ิดังตอไปนี้ 

1) ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซื่อสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความไววางใจและทําให

ดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายใน มีความนาเชื่อถือ 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 

วิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทําหนาที่อยาง 

เปนธรรมในทุกๆสถานการณ  และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรู สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข ามา

เหนือการปฏิบัติงาน 

3) การปกป ดความลับ  (Confidentiality) ผู ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค าและสิทธิของผู เป น 

เจ าของขอมูล ท่ี ไดรับทราบจากการปฏิ บัติงาน และไม เปดเผยขอมูลดังกลาว โดยไม ไดรับอนุญาตจากผูที่มี  

หนาที่โดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเกี่ยวของกับกฎหมายเทาน้ัน 

4) ความสามารถในหนาที่  (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู  ทักษะ และประสบการณ  

มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี 
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บทท่ี2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
 
 

กระบวนการปฏิบั ติงานตรวจสอบภายในจําเปนตองดําเนินการอยางเปนขั้นตอน เพ่ือให ผูตรวจสอบ

ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางมั่นใจ และไดผลงานท่ีมีคุณภาพ ท้ังนี้ข้ันตอนของการปฏิบัติตรวจสอบท่ี

สําคัญประกอบดวย 

1.  การวางแผนตรวจสอบ 

2.  การปฏบิัติงานตรวจสอบ 

3.  การจัดทํารายงานและติดตามผล 

 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนเปนการคิดลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเรื่องใด ดวยวัตถุประสงคอะไรที่ 

หนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช เวลาตรวจสอบเท าไร โดยใชทรัพยากรท่ี มีอยู  บุคลากร งบประมาณ 

และวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนที่ดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงคภายในระยะเวลา  

งบประมาณ และอัตรากําลังทีกํ่าหนด 

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
 1.1การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
 แผนการตรวจสอบหมายถึงแผนการปฏิบัติงานที่หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นโดยทํา
ลวงหนาเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบจํานวนหนวยรับตรวจระยะเวลาในการตรวจสอบแตละเรื่อง ผู รับผิดชอบ 
การตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ท้ังน้ี เพ่ือประโยชนในการสอบทานความกาวหนา 
ของงานตรวจสอบเปนระยะ เพ่ือใหงานตรวจสอบดาํเนินไปอยางราบรื่น ทันตามกําหนดเวลา 

1.2 แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 

เม่ือไดจัดทําแผนการตรวจสอบภายในเรียบรอยแลว ตองดําเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ี 

วางไวโดยผูตรวจสอบภายในจะตองวางแผนการปฏิบัติงานกอนการตรวจสอบ ฉะนั้นแผนการปฏิ บัติงานจึง 

หมายถึงแผนปฏิบัติ งานท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นลวงหน าวาจะตรวจสอบเร่ืองใด ที่หนวยรับตรวจใด 

ดวยวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทําให การปฏิบัติงานตรวจสอบ บรรลุผล

สําเร็จตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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 

เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ วาเปนไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ 

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

ตอผูบริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 3 เรื่อง ไดแก 
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2.1 กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  

หลังจากจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูตรวจสอบภายในตองจัดทํากระดาษทําการตรวจสอบ 

รายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรือกิจกรรม และแจงหนวยรับตรวจในเรื่องขอบเขตของการตรวจสอบ 

กําหนดวันและระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 

2.2 ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

ผูตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบดวยการแจงเปดงานตรวจสอบ กับผูรับตรวจ ชี้แจง รายละเอียด 

ขอบเขตการตรวจสอบ ใหผูรับตรวจทราบ ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนท่ีควรดําเนินการดังน้ี 

2.2.1 ผูตรวจสอบภายในตองมีความรู ความชํานาญ  และไมกระทบตอความเปนอิสระดวย 

2.2.2 วิธีป ฏิบัติการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายใน ควรเลือกวิธีการตรวจ และเทคนิคการตรวจสอบ 

ใหเหมาะสมในแตละข้ันตอนดังน้ี 
(1) การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเปนทางการโดยเปนลายลักษณ อักษร  

ไมเปนทางการดวยวาจา 

(2) การเขาสังเกตการณปฏิบัติงานเพื่อหาขอสรุปของการปฏิบัติงานน้ันๆ วามีประสิทธิภาพเพียงใด 

(3) การทําการตรวจสอบ สอบทานทดสอบรายการเอกสารและ สินทรัพย  ท้ั ง น้ีรวมถึงการสอบ 
ทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 

(4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว 

(5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะหซึ่งเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลท่ีเปนตัวเลข  

2.2.3 การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ 

และขอบเขตการสอบท่ีกําหนดไว พรอมทั้งเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหสอดคลองกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่

กําหนดไว 

2.2.4 การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช 

ผูตรวจสอบภายในตองนําแผนการปฏิบัติงานท่ีไดจัดทําไวลวงหนามาใชเปนแนวทางในการ 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 

ตรวจสอบภายในควรระบุขอเสนอแนะในการแกไขแผนการปฏิบัติงานไวในกระดาษทําการ 

2.2.5 การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 

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

โดยพิจารณาความสมเหตุสมผล และความคุมคาที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ  

2.2.6 การปดงานตรวจสอบ 

การปดงานตรวจสอบจะกระทําเปนข้ันตอนสุดทาย เมื่อไดจัดทําสรุปผลส่ิงท่ีตรวจพบ หรือเมื่อจัดทํา

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

ปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรือผลสรุป ดงัน้ี 

(1) สรุปการตรวจสอบ 

(2) ทําความเขาใจและชี้แจงประเด็นท่ียังสงสัย 

(3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาขอยุติในประเด็นท่ียังมีความเห็นไมตรงกัน 
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(4) แจงกําหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 

(5) ขอบคุณผูเก่ียวของในการใหความรวมมือ 

2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
 

หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิ บัติงานตรวจสอบในหนวยรับตรวจแลว ผูตรวจสอบควรสอบทานใหแน ใจวา 

ไดปฏิบัติหนาท่ีตางๆ เสร็จสมบูรณและเปนไปตามแผนการตรวจสอบที่กําหนด  นอกจากน้ีตองสอบทานกระดาษทําการ 

เอกสารหลักฐานท่ีรวบรวมไวจากการตรวจสอบ และขอสรุปสิ่งท่ีตรวจพบ สอบทานรางรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ประกอบดวย 

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  

ตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวมขึ้นระหวางทําการตรวจสอบ รวมถึงหลักฐาน 

ที่ขอเพ่ิมเติม เพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบ ในการพิสูจนวาสิ่งท่ีได 

ตรวจพบนั้นมีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ 

4 ประการคือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได  (Competency) ความเก่ียวขอ ง 

(Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness) 

2.3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers Preparation) 

กระดาษทําการ (Working Papers) คือเอกสารท่ีผูตรวจสอบภายใน จัดทําขึ้นในระหวางการตรวจสอบ 

เพื่ อ บันทึกรายละเอี ยดการทํ างาน  ซึ่ งประกอบดวยข อมูลต างๆ ที่ ใช ในการตรวจ ขอบเขต เปนแนวทาง 

ในรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทําการอาจทําไดหลายรูปแบบคือ 

1) การสรุปแตละสวนงานท่ีตรวจสอบเปนการสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบเปนสวนๆ 

โดยระบุวัตถุประสงคการตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งท่ีตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบขอเสนอแนะของผู  

ตรวจสอบภายในรวมท้ังสิ่งท่ีไดรับการแกไขแลวจากผูรับตรวจ 

2) การสรุปแบบสถิ ติ เป นการสรุป โดยใชแบบสถิ ติในการรายงานผล ท่ี ได จากการทดสอบ 

รายงานการส รุปควรจัดทํ าเปนขั้นๆลดห ล่ันกันในรูปสามเห ล่ียมกลาวคือขอมูลสวนยอดจะมี รายละเอียด 

นอยลดหล่ันกันลงไปตามลําดับ 
 

3) การสรุปผลการประชุมเปนการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจ ผู  

ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเก่ียวกับสิ่งท่ีเห็นดวยและสิ่งที่ไมเห็นดวยพรอมท้ังขอเสนอแนะ เวลาท่ีมีการประชุม 

4) การสรุปตามแนวทางการตรวจสอบเปนการสรุปส่ิงท่ีตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบ ภายใน 
ตามข้ันตอนของแนวทางการตรวจสอบ 
 

5) การสรุปขอบกพรอง เปนสวนสําคัญที่สุดสวนหน่ึงของการรายงานการสรุปผล ตองตรงกับ 
ขอเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น หรือขอบกพรองตางๆท่ีไดตรวจพบ 
 

3. การจัดทํารายงานและติดตามผล 
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3.1 การจัดทํารายงาน 

การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต 

วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบขอมูล ท้ังหมดทุกข้ันตอน สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบประเด็นความเสี่ยง ที่สําคัญ

และการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงเพ่ือเสนอผูบริหาร 

หรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป 

การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนเทคนิคอยางหน่ึงท่ีผูตรวจสอบจะตองเอาใจใส เปน 

เพราะรายงานน้ันแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานท่ี 

ดีตองเปนรายงานที่ มีประโยชนตอผูอาน รายงานเรื่องที่มีสาระสําคัญ ขอตรวจพบเปนเรื่องที่ตรงกับขอเท็จจริง 

ขอเสนอแนะหรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได 

3.2 การติดตามผล (Follow Up) 

การติดตามผลเปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือไดวาเปน 

ขั้นตอนที่สําคัญย่ิงของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบวา ผูรับการตรวจ 

และผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม และขอบกพรองท่ีพบไดรับการ 

แกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง เมื่อผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลว ผู 

ตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารฯได ส่ังการหรือไมประการใดและหากสั่ งการแลวหน วยรับตรวจ

ดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่ งการหรือไม  เพื่อใหแนใจวาขอบกพรองไดรับ 

การแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร และรายงานผลการติดตามตอผูบริหารตอไป ทั้ งน้ี  

ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะ แสดงวาผูบริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ 

เสียหายข้ึนในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ 

1. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตาม ผล 
พรอมท้ังจัดงบประมาณของหนวยตรวจสอบภายใน เพ่ือใหการติดตามผลทําไดอยางมีประสิทธภิาพ 

2. ควรกําหนดตารางเวลาที่ ใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวใน 

แผนการตรวจสอบในปปจจุบัน การกําหนดตารางเวลาที่ใชในการติดตามผลควรหารือกับหัวหนาหนวยงานท่ีรับ 

การตรวจสอบ หรือผูที่เก่ียวของเพ่ือความรวมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล 

3. ผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายใหติดตามผลตองไม มีสวนเก่ียวของในการรายงานผล 

ปฏิบัติงานน้ันๆ เพื่อใหใหมีมุมมองใหมๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสม สอดคลองกับขอเท็จจริง 

หรือไม 

4. ผูตรวจสอบภายใน ควรติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออนและขอบกพรองจาก 

หนวยงานเปนระยะๆ หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปพิจารณาใหคําแนะนําเพ่ือใหสามารถดําเนินการตอไปได 

5. ผูตรวจสอบภายในควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการแนะน 

วิธีการแกไขปญหาจุดออนและขอบกพรองตางๆและกําหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและขอบกพรองท 

เกิดข้ึนในอนาคต 
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6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของฝายบริหารหรือ 

ผูที่ เก่ี ยวของต อการ ส่ังการหรือต อการแก ไขปรับปรุ งข อบกพรองหรืออาจประเมิ นจากแผนงานห รือวิธี  

ปญหาตางๆในการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี3 

เทคนิคการตรวจสอบ 

( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ ((Audit Technique) หมายถึงวธิกีารตรวจสอบที่ดีที่ผูตรวจสอบควร 
 
นํามาใชในการรวบรวมขอมูลหลักฐานตางๆ เพื่อใหไดหลักฐานท่ีดีและเสียคาใชจายนอยท่ีสุดเปนที่ยอมรับของ

ผูปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด ดังน้ันผูตรวจสอบจะตองมี

ความรู  ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ และเลือกใช เทคนิคการตรวจสอบให เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะ 

ตรวจสอบในแตละกรณี เน่ืองจากเทคนิคการตรวจสอบแตละเทคนิคมีความยากงายตางกัน และให ไดมาซึ่ ง 

หลักฐานความเชื่อถือไมเทากันเมื่อใชกับบุคคลหรือสถานการณตางกัน นอกจากน้ีแตละเทคนิคการตรวจสอบก็มี 

ขอจํากัดในการนําไปใช ทําใหในบางครั้งผูตรวจสอบอาจใชเทคนิคการตรวจสอบหลายอยางมาประกอบกัน เพ่ือให 

ไดมาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอ ที่ผูตรวจสอบจะเสนอความเห็นและขอเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่

ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี ้

   1. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ซึ่งสามารถใชเปนตัวแทนของขอมูลท้ังหมด 

เพื่อมาตรวจสการสุมตัวอยาง ตองใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบโดยคํานึงถึงวาขอมูลท้ังหมดมีโอกาส 

เลือกเทาๆกัน ผลท่ีไดรับจึงแสดงสถานภาพท่ีเปนจริงหรือใกลเคียงคียงความจริงมากท่ีสุด ซึ่งใน ปจจุบันนิยมใชกันอยู 4 

วิธ ีคือ 
 1.1 วิธีRandom Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหน่ึงจากขอมูลท้ังหมดโดยใหแตละ 
หนวยงานของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรมเชนการจับสลาก เปนตน 
 1.2 วิธีSystematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอนของ 
ตัวอยางท่ีจะเลือกไวดวยวิธีแบงไวเทาๆกันเชนเลือกตัวอยางใบสําคัญ 1 ฉบับบจากใบสาคัญทุกๆ 15 ฉบับ เปนตน 
ความหางของระยะหรือชวงตอน ขึ้นอยูกับจํานวนขอมูลและจํานวนตัวอยางที่ตองการ ขอมูลท่ีนํามาเลือกตัวอยาง 
ดวยวิธีนี้ตองมีคุณสมบัติเหมือนกันและมีการจัดเรียงลําดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน ผูตรวจสอบตอง
ระวังในการกําหนดระยะของตัวอยางวาตองไมเปนผลใหขอมูลท้ังหมดถูกเลือกหรือมิไดรับการเลือกเลย 
 1.3 วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 
 1.3.1 Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูล ท่ีมีลักษณะแตกตางกันโดยมี  
วิธดํีาเนินการเปน 2 ขั้นตอน คือ 
 1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไวในกลุมเดียว 
 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 
ครุภัณฑท่ีมีปริมาณมากและสถานที่เก็บมีหลายแหงซึ่งทําใหขอมูลมีโอกาสไดรับการสุมตรวจสอบเทาเทียมกัน 
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1.3.2 Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอ มูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน โดย 
วิธดํีาเนินการเปน 2 ขั้นตอน คือ 
 

1) แบ งขอมูลออกเปนกลุม  โดยกําหนดจํานวนเทากันซึ่ งถือ ตําแหน งท่ีตั้ ง หรือการเก็บ 

รวบรวมรายการ เปนเกณฑ สําหรับการกําหนดจํานวนกลุมและจํานวนรายการในแตละกลุม ข้ึนอยูกับลักษณะ 

ปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูทั้งหมด 
 

2) สุม เลือกกลุ มตางๆ ที่ แบ งไวม าเป น ตัวอยาง กลาวคือ เลือกท้ังกลุ มมาเป นตั วอย าง
ในการสุมเลือกตัวอยางนี้ซ่ึงจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
 

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 

ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ี สุมเลือกนั้นควรเปนสิ่ งของท่ีมี
คุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคล่ือนยายหรือหยิบฉวยได และอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย  

2. การตรวจนับ 
 

เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่ งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไวหรือไม สภาพ

ของสิ่งของน้ันเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาไวอยางไร โดยปกติการตรวจนับน้ี จะใช  

การตรวจสอบเงนิสด วสัดุครุภณัฑและยานพาหนะ เปนตน 

3. การยืนยันยอด  

เปนการขอใหบุคคลที่ไมใชผูรับตรวจ ซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยันเปนลาย

ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันน้ีเมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ีเช่ือถือไดมากท่ีสุด 

เน่ืองจากบุคคลดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคน้ีสวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือเทค 

หรือสินทรัพย ซึ่งอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน เชนลูกหนี้เงินยืม เงินฝากคลัง เปนตน การใชวธีิการตรวจสอบน้ี 

ผูตรวจสอบตองควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอด รวมท้ังการจัดสงใหผูรับนั้นจะตองทําดวยตนเองและตองเปน 

ผูไดรับคําตอบโดยตรง 

4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

เปนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของ 
 
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 
ควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

- เปนเอกสารตัวจริง 

- มีการบันทึกรายการโดยถูกตองครบถวน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
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5. การคํานวณ 

เปนการพิสูจนความถูกตองของตวัเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควร 
 
ทดสอบตัวเลขทุกคร้ัง เพ่ือใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดถูกตอง กรณีท่ีมีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลขดวย 

เครื่องคิดไว ผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เน่ืองจากผูใชเครื่องบวกเลขอาจใชเทคนิคพลิกแพลงทําให 

ยอดรวมที่แสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเปนจริง 

6. การตรวจสอบการผานรายการ 

เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นตนไป 

ยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธกีารตรวจน้ีเรียกวา “Posting” ซึ่งเปนวธิีการตรวจที่สําคัญมาก อีกวิธหีน่ึง 

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน 

เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรอืไม 

8. การตรวจหารายการผิดปกต ิ

เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆหรือแหลงขอมูลอื่นๆวามีรายการที่ผิดปกติหรือไม 

ทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังน้ีตองอาศัยความรูความชํานาญและประสบการณของผูตรวจสอบเปนสําคัญ 
 

9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล  

เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน เน่ืองจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมคีวาม

ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ 

10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ 
 

เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไป 

ตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยให เห็นวาตองใช วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติม หรืออาจลด 

ขอบเขตการตรวจสอบลงได 

11. การสอบถาม 

เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของเพื่อใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําไดท้ังเปนลายลักษณอักษร 

หรือดวยวาจา 
 

การสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถามและกําหนดคําถามเพื่อใหไดคําตอบวา “ใช” 

หรือ“ไม ใช” หรืออาจเปนคําถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได  ข้ึนอยูวาผูตรวจสอบตองการ 

คําตอบในลักษณะใด ทั้งน้ีคําถามที่ใชควรมีลักษณะตอเน่ืองกัน 
 

การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริง โดยไมทําให 

ผูรับตรวจอารมณเสีย หรือมีปฏิกิริยาตอตาน หรือปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบสามารถเขาใจ

ทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผูรับตรวจมีตอตน และสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจที่มีตอตน ใหเปนไปในทางที่ 

ดีไดก็ยอมทําใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตางๆ ตามท่ีตองการไดอยางถูกตอง 
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12. การสังเกตการณ 

เปนการสังเกตใหเห็นดวยตา ในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรูความสามารถท่ีมี 

อยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็นแลวบันทึกเหตุการณตางๆไว 
 

ดังน้ันผูตรวจสอบท่ีมีประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณไดอยางมาก 

และลึกซึ้งกวาผูที่ประสบการณนอย ผลท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลท่ีผูตรวจสอบไดประสบมาจากการ 

ปฏิบัติงานจริง ในชวงระยะเวลาท่ีทําการสังเกตการณเทาน้ัน ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบน้ัน เปนสวนรวม 

ผูตรวจสอบจะตองหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน  เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอ สังเกต และยินยอมที่จะ 

แกไขตามขอสงัเกตของผูตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน (Verification) 
 

เปนการยืนยันความจริงความถูกตองความแมนยํา ความสมเหตุสมผลหรือความนาเช่ือถือของสี่งใด

สิ่งหน่ึง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาไดจายเงิน 500,000 บาท 

หลักฐานท่ีนํามาตรวจทานคือ ตนข้ัวเช็คท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี ชื่อเจาหน้ี รายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูมี

อํานาจส่ังจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหน้ี ซึ่งควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 
 

14. การสืบสวน 
 

เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริงซึ่งคาดวามีอยูหรือควรจะเปน ดังน้ัน 

ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอ เท็จจริ งโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุ  ที ละขั้นตอน แต ในบางกรณี ผูตรวจสอบไม

สามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในสวนท่ีขาด 

15. การประเมินผล 

เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไว กับผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไม  

ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิ บัติไมรัดกุมหรือไมดีพอหรือวาเนื่องจากสาเหตุ อ่ืน 

เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวา เกิดจากเหตุ สุดวิสัยซึ่ งอยูนอกเหนือการ

ควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใชควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือปรับปรุงแกไขตอไป 
 

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูล ท่ีนํามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผล 

นั้นเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อใหสามารถนํามาวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ 

ตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเส่ียงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบ รายการดังกลาวเม่ือเทียบ 

กับผลท่ีไดรับ กับคาใชจายที่ประหยัดได 
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บทที ่4 

โครงสรางหนวยตรวจสอบภายใน และหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสรางองคกร เทศบาลตําบลหวยปาหวาย 
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- 17 - 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

หนวยตรวจสอบภายในรับผิดชอบดานการตรวจสอบระบบงานภายในเทศบาลตําบลหวยปาหวาย โดยมีหนาท่ี 

และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. กําหนดเปาหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการดําเนินงาน 

ดานตางๆ ของหนวยงานของรัฐกอนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ(ถามี) โดยสอดคลองกับนโยบายของหนวยงานของรัฐ 

โดย เสนอคณะกรรมการ และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดย

คํานึ งถึ งการกํา กับดูแล ท่ี ดี   ความมีป ระสิทธิภาพของกิจกรรมการบริห ารความ เส่ียง และความเพียงพอ 

ของการควบคุมภายใน ของหนวยงานของรัฐดวย 

2. กําหนดกฎบัตรไวเปนลายลักษณอักษรและเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

และเผยแพรใหหนวยรับตรวจทราบ รวมท้ังมีการสอบทานความเหมาะสม ของกฎบัตรอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 

3. จัดใหมีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน ทั้งภายในและภายนอก และเสนอรายงานผล 

ประเมิน ปญหาและอุปสรรค รวมท้ังแผนปรับปรุงการดําเนินงาน เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และคณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 

4. จัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบประจําป ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ กอนเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบ(ถามี) เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดทายของปงบประมาณหรือปปฏิทินแลวแตกรณี 

ในกรณีที่หนวยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบท่ีมีระยะเวลาต้ังแตหน่ึงป ข้ึนไปให นํามาใช
ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจําปดวย 

5.ใหปฏิบัตงิานตรวจสอบใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบประจําป ที่ไดรับอนุมัติ  
6. จัดทําและเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ ภายใน

เวลาอันสมควรหรืออยางนอยทุกสองเดือนนับจากวันท่ีดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จตามแผน กรณีเรื่องท่ีตรวจพบเปน
เรื่องท่ีจะมีผลเสียหายตอทางราชการใหรายงานผลการตรวจสอบทันที 

๗. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจเพ่ือใหการปรับปรุงแกไขของ 
หนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

8. ในกรณีมีความจําเปนตองอาศัยผู เชี่ ยวชาญมารวมปฏิ บั ติงานตรวจสอบ ให เสนอขอบเขตและ 

รายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผูรับจาง ระยะเวลาดําเนินการ และผลงานท่ีคาดหวังจากผู รับจางรวมท้ัง 

ขอเสนอโครงการของผูรับจาง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติใหวาจางผูเช่ียวชาญตอไป 

9. ปฏิบั ติงานในการใหคําป รึกษาแกหัวหนาหนวยงานของรัฐ หนวยรับตรวจและผู ท่ี เกี่ ยวของ 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 ยวขอ ง เพ่ื อให เกิดความมั่ น ใจวาขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม เรื่ อ งที่

สําคัญอยางเหมาะสม และลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนกัน  

10. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจสอบ 

และหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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การรายงานและการติดตามผลการตรวจสอบ  

 1. ผูตรวจสอบภายใน รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบตอนายกเทศมนตรี เพ่ือรายงาน 

ความกาวหนาของการปฏิบัติงาน 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. การายงานโดยปกติใหรายงานเปนลายลักษณอักษร ชี้แจงวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ 

ขอบกพรองท่ีตรวจพบ และขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแกไข ในกรณีเรงดวนท่ีอาจเกิดความเสียหายตอหนวยงาน 

หรือเพ่ือประโยชนอยางใดอยางหนึ่งตอฝายบริหารแตละระดับท่ีเก่ียวของใหรายงานดวยวาจากอนในเบ้ืองตน 

3. ในกรณีท่ีผลการตรวจสอบปรากฏวามีพฤติการณนาเชื่อวาเปนการทุจริต ใหรายงานผลการตรวจสอบ 
พรอมพยานหลักฐาน ใหนายกเทศมนตรีทราบทันที 
 

4. ผูตรวจสอบภายในจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ สรุปประเด็นสําคัญท่ีพบ ผลกระทบที่เกิดหรือ 

อาจเกิดข้ึน สาเหตุและขอเสนอแนะตอหัวหนาหนวยรับตรวจไดดําเนินการปรับปรุงแกไขระบบการควบคุมภายใน 

ไดทันเวลา 

5. ในกรณีที่ผลการตรวจสอบปรากฏวามีขอบกพรองใหปฏิบัติ ดังนี ้
 

5.1 กรณีเปนขอบกพรองซึ่งมีสาเหตุมาจากการไมปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวแลว 

แตเปนเรื่องเล็กนอย ใหผูตรวจสอบภายในแจงใหเจาหนาท่ีของหนวยรับตรวจทราบ เพ่ือแกไขขอบกพรองดังกลาว 

แลวตดิตามผลวาไดมีการแกไขขอบกพรองหรือไมในภายหลัง 
 

5.2 กรณี ข อบกพรองซึ่ งมี สา เห ตุมาจากการไมป ฏิบั ติตามแนวทางปฏิ บั ติ งานที่ กํ าหนดไว  

อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายอยางรุนแรงตอเทศบาล ใหแจงใหหัวหนาหนวยรับตรวจ และผูบริหารระดับสูง 

ทราบทันที พรอมใหขอเสนอแนะและประสานงานติดตามผลความคืบหนาการดําเนินการของหนวยรับตรวจ 

ในการแกไขขอบกพรองดังกลาว 
 

๖. ตองจัดใหมีระบบการติดตามการดําเนินการตามรายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผล 

เพื่อใหมั่นใจวาหัวหนาหนวยรับตรวจไดนําไปปฏิบัติอยางมีประสิทธิผล ขอตรวจพบจากการตรวจสอบ และติดตามผล 

ตองไดรับการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหนาหนวยรับตรวจกอนนําเสนอรายงาน
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

  เพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในภายใน เปนไปในแนวทางเดียวกัน จึงไดกําหนดขั้นตอน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังน้ี 

 

ขั้นตอนที ่1 สํารวจขอมูลเบ้ืองตน รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆและประเมินระบบการควบคุมภายใน จัดทํา 

แผนการตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที ่2 จัดทําแผนตรวจสอบประจําป 

ขั้นตอนที ่3 เสนอนายกเทศมนตรีตําบลหวยปาหวาย เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนท่ี 4  การวางแผนปฏิบัติงานกอนเขาตรวจสอบโดยจัดเตรียมขอมูลการตรวจสอบ 

กระดาษทําการ และ ขอมูลหนวยรับตรวจ 

ขั้นตอนที ่5 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- ชี้แจงหนวยรับตรวจถึงเรื่องท่ีตรวจสอบ 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 ขอ ตรวจพบ 

 
- ปดตรวจแจงขอตรวจพบ และขอเสนอแนะรวมพิจารณากับหนวยรับตรวจและรับฟงคําชี้แจงเพ่ิม 

เพื่อหาแนวทางในการดําเนินการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 

- จั ด ทํ าร ายงานผล การตรวจสอบจาก ห ลัก ฐาน เอกสาร  ก ระดาษ ทํ าก าร 
ประเด็นขอตรวจพบ และ ขอเสนอแนะ 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 
เพื่อใหความเห็นหรือสั่งการ  
ขั้นตอนที ่7 แจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจปฏิบัติตามขอเสนอแนะ หากไมมีขอเสนอแนะจะแจง
ใหหนวยรับตรวจเพ่ือทราบผลการตรวจสอบ ท้ังน้ีหากเรื่องที่ตรวจสอบเกี่ยวของกับหนวยงานอ่ืนๆในสังกัดฯ
จะแจงใหทราบ หรือ ถือปฏิบัต ิ
ขั้นตอนที่8 ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยรับตรวจตามขอเสนอแนะ ดังน้ี 
 

1. ผูสรุปรายงานติดตามการรายงานผลการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจวาดําเนินการแกไข 
เรียบรอยครบถวนหรือไม 

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 
และครบถวนของการปรับปรุงแกไข ในแตละประเด็น 

3. กรณีท่ีไมไดรับรายงานผลการปรับปรุงแกไขใหผูรับผิดชอบตามขอ 2 ติดตามผลและทําความ 
เขาใจกับหนวยรับตรวจและตกลงระยะเวลาในการสงรายงานการปรับปรุงแกไขตอไป 
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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/พิจารณาสั่งการตอไป 

  

 

เอกสารและการจัดเก็บ 

 1.  เอกสารหลักฐานที่ผูตรวจสอบภายในจัดทําและเอกสารหลักฐานที่ไดมาจากการปฏิบัตงิานตรวจสอบ 

ตามอํานาจหนาท่ี ถือเปนทรัพยสินทางราชการของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 2. การนําเอกสารหลักฐานและพัสดุท่ีเปนทรัพยสินทางราชการของหนวยงานตรวจสอบภายใน ออกจาก

สํานักงานตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานตรวจสอบภายใน รับอนุญาตตามกฎหมายเวนแตได ระเบียบ หรือ

คําส่ังใหดําเนินการได 

 3. การจัดเก็บเอกสาร แบงเปน 2 ประเภท คอืเอกสารท่ัวไป และเอกสารตรวจสอบภายใน 

  3.1 เอกสารท่ัวไป ไดแก เอกสารท่ีไมใชเอกสารตรวจสอบ ใหจัดเก็บไวระยะเวลา 5 ป 

  3.2 เอกสารตรวจสอบภายใน ไดแก เอกสารท่ีไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

เอกสารท่ีจัดทําขึ้น หรือไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน ใหจัดเก็บไวระยะเวลา 10 ป 


