
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ฉบับภาษาไทย 

 
 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี ครั้งท่ี 1 
วันท่ีอนุมัติใช ้  
จัดทําโดย นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 
ทบทวนโดย นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ระดับชํานาญการ/ชาํนาญการพิเศษ) 
อนุมัติโดย ผู้อํานวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

ประวตัิการแก้ไข 
วันท่ีอนุมัติใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรบัปรุง 

 1 Flow chart การปฏิบัติงาน คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   

 
 
 

จัดทําโดย 
 

 ทบทวนโดย อนุมัติโดย 

-----------------------------
(เจ้าหน้าท่ีกลุ่มตรวจสอบภายใน) 
ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

-----------------------------
(เจ้าหน้าท่ีกลุ่มตรวจสอบภายใน) 

ระดับชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

-----------------------------
(ผอ.กลุ่มตรวจสอบภายใน) 

 



คณะทํางานจัดทํา/ทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน 
ของสํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

 
เรื่อง  แนวปฏิบตัิการตรวจสอบภายใน 
 
1. นางวรรณภา  โพธิ์ทอง  ผู้อํานวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทําหน้าที่
ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์ 
ประเมิน ให้คําปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถ                 
ปฏิบัติหน้าที่และดําเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น               
ผลการดําเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลท่ีมีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร  

 

วัตถุประสงค์ของการจัดทําแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 
1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการสื่อสาร ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (หน่วยรับตรวจ) 

2. ขอบเขต (Scope) 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์

และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงาน ระเบียบปฏิบัติ ขององค์กร 
รวมทั้งกฎหมายที่เ ก่ียวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได ้จากการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อผู ้บริหาร              
เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระสําคัญ 3 เรื่อง ได้แก่  
1. ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ  
2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

        3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
ขอบเขตในการจัดทําแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ที่ปรับปรุงครั้งน้ีจะกล่าวถึงประเด็น การปฏิบัติ               

เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ซึง่ประกอบด้วย  
1. การรวบรวมหลักฐาน  
2. การรวบรวมกระดาษทําการ  
3. การสรุปผลการตรวจสอบ 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย  
งานตรวจสอบภายใน คือ การให้ความเช่ือมั่นและการให้คําปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่า

และปรับปรุงการดําเนินงานขององค์กร การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายด้วยการประเมินและ
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุมและการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็น
ระเบียบ 

กรมบัญชีกลาง 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 2 / 6 
 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้คําปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ 
ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้
ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบ  

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานภายในสํานักงาน ปปง. (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) หน่วยงานท่ีกลุ่ม
ตรวจสอบภายในมีอํานาจหน้าที่ตรวจสอบ/สอบทานตามกฎหมาย เช่น  

กองทุนสวัสดิการสํานักงาน ปปง. กลุ่มตรวจสอบภายในมีอํานาจหน้าที่ตรวจสอบตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 

ระบบควบคุมภายใน สํานักงาน ปปง. กลุ่มตรวจสอบภายในมีอํานาจหน้าที่สอบทานตามแนวทางการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 

โดยระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 
กําหนดให้หัวหน้าส่วนราชการรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน (คตง.) ผู้กํากับดูแล และคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เก่ียวกับการควบคุมภายในอย่างน้อยปีละหน่ึงครั้งภายใน 90 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณหรือปีปฏิทิน
แล้วแต่กรณี  

ซึ่งแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของ สตง. กําหนดให้
ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทํารายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

กระดาษทําการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทําขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพ่ือ
บันทึกรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน 

 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ดําเนินการรวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และจัดทําสรุปผลการ
ตรวจสอบ เพ่ือรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อํานวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือใช้
ประกอบการบริหารราชการสํานักงาน ปปง. 

 2. ผู้อํานวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการตรวจสอบ พร้อมทั้ง
ให้คําแนะนําก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 3. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีความเห็น/สั่งการ ประการใดเจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รายงานผู้อํานวยการ
กลุ่มตรวจสอบภายใน และดําเนินการแจ้งหน่วยรับตรวจให้ปฏิบัติการตามสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการตามลําดับ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure) 
5.1 แผนผังการทํางาน 

 
                                      
 
 
 
 
 
 
 
    
            

    No 
 
 
 
 
           Yes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอ ผอ.ตน./ลปง.

แก้ไขตามท่ี ผอ.ตน. ตรวจสอบ 

เสนอรายงานการตรวจสอบ ลปง. เห็นชอบ/สั่งการ 

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํากระดาษ
ทําการ/สรุปผลการตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยรับตรวจให้ปฏิบัติ 
ตามท่ี ลปง. สั่งการ

จบ
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5.2 คําอธิบายขั้นตอน 
คําอธิบาย ระยะเวลา

ดําเนินการ 
1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบรวบรวมเอกสาร ข้อมูล หรือ
ข้อเท็จจริง ต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมข้ึน
ระหว่างทําการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจ
พบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเช่ือได้มากน้อยเพียงใด 

14 วัน

2. จัดทํากระดาษทําการซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ทีใ่ช้ในการตรวจสอบ ขอบเขต การ
ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบ
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงภายหลัง 
รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไป และการอ้างอิงกับบุคคลภายนอก 

10 วัน

3. สรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานหลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ทําการตรวจสอบ เรื่องใดเรื่องหน่ึงแล้วเสร็จ หรือ เป็น
เรื่องที่เห็นว่าจําเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ในการสรุปผลการตรวจสอบ
ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบ โดยช้ีให้เห็นข้อเท็จจริงว่าผู้ตรวจสอบ
ภายในพบอะไร สภาพที่เกิดเป็นอย่างไร (Statement of Condition) สิง่ที่ตรวจพบต่างจาก
ข้อกําหนด กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร (Audit Criteria) สิ่งทีต่รวจพบมีผลอย่างไรบ้าง 
(Effect) ทําไมจึงเกิดขึ้นได้ (Cause) และจะแก้ไขได้อย่างไร 

8 วัน

4. การจัดทํารายงานและติดตามผล เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุป
ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น ความเสี่ยงที่สําคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่หัวหน้า
ส่วนราชการควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่เก่ียวขอ้งพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

3 วัน
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6. มาตรฐานคุณภาพของงาน Quality Control 
ตัวชี้วัด การรายงานผลการปฏิบัติงาน (หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ.2559
ประเด็นที่ใช้พิจารณาที่ 15 การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 
เกณฑ์การพิจารณา 

เกณฑ์ คะแนน
1. มีการรายงานผลการตรวจสอบ 1
2. รายงานผลการตรวจสอบมีองค์ประกอบครบถ้วน ประกอบด้วย 
   2.1 วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   2.2 ขอบเขตการตรวจสอบ 
   2.3 สรุปผลการตรวจสอบ 

2

3. การรายงานผลการตรวจสอบถูกต้อง และทันเวลา (เสนอรายงานผลการตรวจสอบภายใน  
2 เดือนรับจากวันตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผนการตรวจสอบ) 

3

4. เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าส่วนราชการมีความเห็น/สั่งการ 4
5. นําความเห็น/ข้อสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการรายงานผู้อํานวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน และ
ดําเนินการแจ้งหน่วยรับตรวจให้ปฏิบัติการตามสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการตามลําดับ 

5

 
7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 
 

8. แบบฟอรม์ท่ีใช้ (Forms) 
1. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
2. กระดาษทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 6 / 6 
 

9. การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา

1. หลักฐานการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม ตน. 10 ปี  แฟ้มเก็บเอกสาร

2. กระดาษทําการ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม ตน. 10 ปี  แฟ้มเก็บเอกสาร 

3. รายงานผลการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม ตน. 10 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร 

 
10. ภาคผนวก 
  - 


