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ก

คํานํา 
 
การตรวจสอบภายในเป็นกิจกรรมให้ความเช่ือมั่นและให้คําปรึกษากับทุกหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ โดยการตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือที่สําคัญของผู้บริหารในการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงการเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบรายงานการเงินในส่วนของเงินสดและเงินฝากธนาคารฉบับน้ี 
จัดทําขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน วิธีปฏิบัติงาน 
เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบรายงานการเงินในส่วนของเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร ตลอดจนเผยแพร่ความรู้ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานแก่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่
เก่ียวข้องซึ่งสามารถนําไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือฉบับน้ีจะมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานการตรวจสอบรายงาน
การเงินในส่วนของเงินสดและเงินฝากธนาคาร หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทําขอน้อมรับความ
ผิดพลาดดังกล่าวไว้เพ่ือแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ย่ิงขึ้นต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
ความเป็นมา 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นกรอบหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งการตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือที่สําคัญของผู้บริหารในการติดตาม
และประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร รวมถึงการเสนอแนะ
แนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนดไว้ กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้มีการตรวจสอบด้านการเงินบัญชีในเรื่องของ
รายงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย
การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 

การตรวจสอบรายงานการเงิน เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง เช่ือถือได้ ของรายงานการเงิน 
เพ่ือให้ทราบว่าการจัดทํารายงานการเงินได้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทํารายงานการเงิน
ประจําปี รวมถึงรูปแบบการนําเสนอรายงานการเงิน นอกจากน้ียังทําให้ทราบถึงผลการดําเนินงาน
และยังเป็นข้อมูลสนับสนุนในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ทั้งน้ีการตรวจสอบรายงานการเงินยัง
สามารถป้องกันและช่วยลดความเสี่ยงการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นได้ด้วย 

การจัดทําคู่มือเล่มน้ีเพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในเข้าใจถึงกระบวนการ
ตรวจสอบภายใน หลักการและวิธีการตรวจสอบ โดยการปฏิบัติงานต้องเป็นไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบภาครัฐ โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคหรือแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสม
กับสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน เพ่ือเป็นการให้ข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารเพ่ือการปรับปรุง แก้ไข 
กระบวนการบริหารองค์กรให้เหมาะสมทั้งในด้านการเงิน การบัญชี และการบริหาร 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดทําคู่มือการตรวจสอบรายงานการเงินด้านสินทรัพย์ในส่วนของเงินสดและรายการ
เทียบเท่าเงินสด 

2. เพ่ือให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ในการตรวจสอบรายงาน
การเงินด้านสินทรัพย์ในส่วนของเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เข้ามาใหม่สามารถปฏิบัติงานการตรวจสอบรายงานการเงินด้าน
สินทรัพย์ในส่วนของเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดได้ 
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ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
1. เป็นคู่มือ/แนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ของผู้ตรวจสอบภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
2. นักตรวจสอบภายในหรือผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในเข้าใจกระบวนการ

ตรวจสอบรายงานการเงินด้านสินทรัพย์ในส่วนของเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

คู่มือปฏิบัติงานน้ีเน้นการปฏิบัติงานการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน เรื่องการตรวจสอบ
รายงานการเงินด้านสินทรัพย์ในส่วนของเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด โดยเริ่มต้ังแต่
กระบวนการการวางแผนการตรวจสอบประจําปี การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กําหนด (ตรวจสอบภาคสนาม) ตลอดจนการรายงานผลการ
ตรวจสอบและการตรวจติดตาม ทั้งน้ีการเสนอรายงานผลการตรวจสอบ ต้องดําเนินการภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน 2 เดือนหลังจากการตรวจสอบแล้วเสร็จ ซึ่งมีระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
ได้แก่ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว 15 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการจัดทํารายงานการเงินประจําปี และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 479 ลงวันที่ 2 
ตุลาคม 2563 เรื่องรูปแบบการนําเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ 

 
นิยามศัพท์เฉพาะ 

การตรวจสอบภายใน หมายความว่า กิจกรรมให้ความเช่ือมั่นและการให้คําปรึกษาอย่าง
เที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น 
และจะช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

แนวทางการปฏิบัติงาน หมายความว่า การกําหนดรายละเอียดเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหน่ึงของ
แผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทีมงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ ด้วย
วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะช่วย
ให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

แผนการตรวจสอบ หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
จัดทําขึ้นไว้ล่วงหน้า เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จํานวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือ
ประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะๆ และให้ปฏิบัติงานได้
อย่างราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 
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แผนการปฏิบัติงาน หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในจัดทําไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเร่ืองใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการ
ใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใดจึงจะทําให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 

หน่วยรับตรวจ หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
รายงานการเงิน หมายความว่า รายงานที่นําเสนอฐานะการเงินและผลการดําเนินงานทาง

การเงินของหน่วยงานอย่างมีแบบแผน 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน หมายความว่า ข้อมูลที่แสดงเพ่ิมเติมจากข้อมูลที่แสดงในงบ

แสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/ส่วน
ทุน และงบกระแสเงินสด หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นการอธิบาย หรือแยกแสดงรายการที่
นําเสนอในรายงานการเงินดังกล่าวและข้อมูลเก่ียวกับรายการท่ีมีคุณสมบัติไม่เพียงพอที่จะรับรู้ใน
รายงานการเงินที่นําเสนอ 

สินทรัพย์ หมายความว่า ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจาก
เหตุการณ์ในอดีต และคาดว่าจะทําให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการ
ให้บริการเพ่ิมขึ้นแก่องค์กร 

เงินสด หมายความว่า เงินสดในมือ เช็ค ดราฟต์ และธนาณัติ 
รายการเทียบเท่าเงินสด หมายความว่า เงินลงทุนระยะสั้นที่มีสภาพคล่องสูง ซึ่งพร้อมที่จะ

เปลี่ยนเป็นเงินสดในจํานวนเงินที่เท่ากันหรือใกล้เคียงกับมูลค่าเดิม ซึ่งความแตกต่างในมูลค่าดังกล่าว
ไม่มีนัยสําคัญ 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารจัดการ 

 
โครงสร้างหน่วยงาน 

กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง โดยอยู่ในกํากับของอธิการบดี
หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย จัดต้ังตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องจัดต้ังหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2551 โดยอาศัย
อํานาจตามความในมาตรา 18 (2) และ (5) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ประกอบมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 และ
ด้วยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 3/2551 เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2551 
ปัจจุบันกลุ่มตรวจสอบภายในมีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาโดยตรง มีหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน
เป็นผู้ควบคุมดูแลงานตรวจสอบภายใน มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสร้างออกเป็น 2 ส่วนงาน ได้แก่ 
งานตรวจสอบการติดตามและประเมินผล และงานตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญชี 
 

วิสัยทัศน์  เป็นผู้นําด้านการตรวจสอบภายใน รักษามาตรฐานคุณภาพการจัดการและสร้าง
ความเช่ือมั่น เพ่ือการพัฒนาอย่างย่ังยืน 

 
พันธกิจ 
1. งานบริการให้ความเช่ือมั่น เป็นการตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้

ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการกํากับดูแล การ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุมขององค์กร เช่น การตรวจสอบรายงานการเงิน ผลการดําเนินงาน 
การปฏิบัติตามกฎ หลักเกณฑ์และข้อบังคับความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่างๆ และการตรวจสอบ
ความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี เป็นต้น 

2. งานบริการให้คําปรึกษา เป็นการบริการให้คําปรึกษาแนะนํา และบริการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดทําข้อตกลงร่วมกับหน่วยรับตรวจและมีจุดประสงค์ เพ่ือ
เพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กร โดยการปรับปรุงกระบวนการการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมของหน่วยงานให้ดีขึ้น เช่น การให้คําปรึกษาแนะนํา ในเรื่องความคล่องตัวในการดําเนินงาน 
การออกแบบระบบงาน วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น 

 
วัตถุประสงค์ กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นเพ่ือสร้างความเช่ือมั่นใน

ระบบงานต่อฝ่ายบริหารและระบบการจัดการ และบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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โครงสร้างการบริหารจัดการของกลุ่มตรวจสอบภายใน แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ ได้แก่ 
1. โครงสร้างหน่วยงาน 
2. โครงสร้างบริหารหน่วยงาน 
3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 
ภาพท่ี 2.1 โครงสร้างหน่วยงาน 

 
 

ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างบริหารหน่วยงาน 
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ภาพท่ี 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มกราคม 2564) 

 
 
 

ขอบเขตภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 
ตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ 

ต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด 
เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่กว้าง และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้รับ
การพิจารณาสั่งการให้เกิดผลอย่างเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และ
ทรัพยากรต่างๆ รวมทั้งบุคคลที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ  

ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ใน
กิจกรรมที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็น
คณะกรรมการใดๆ ขององค์กร หรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการ
ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น   (ที่มา : กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง) 

กลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สินต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ไม่มีอํานาจหน้าที่ในการกําหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน และการวาง
ระบบการควบคุมภายใน หรือแก้ไขระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน รวมถึงการบริหารความ
เสี่ยงของหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่เพียงเป็นผู้ให้คําปรึกษาแนะนําเมื่อมีการร้องขอ 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี และ
การตรวจสอบการดําเนินงาน รวมทั้งการสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน 

ผู้ตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบ และ
ปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบจากฝ่ายบริหารหรือ
บุคคลอ่ืนบุคคลใด และไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานใน
สังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

การตรวจสอบอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบที่
อนุมัติแล้วตามสมควรแก่กรณี 

 
ความรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย

การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 และมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 รวมถึงจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสําหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยมีความรับผิดชอบดังน้ี 

1. งานบริการให้ความเช่ือมั่น เป็นการตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรมเพ่ือให้ได้มา
ซึ่งการประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการกํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้บริหารเกิดความเช่ือมั่นต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าใน
การใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงความถูกต้องความน่าเช่ือถือของข้อมูลทางการเงินและบัญชี การปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและคําสั่งของทางราชการ 

2. งานให้บริการให้คําปรึกษา เป็นการให้บริการให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้ขอรับบริการและหน่วยรับตรวจ เพ่ือเพ่ิม
คุณค่าให้แก่มหาวิทยาลัยในการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของ
หน่วยงานให้ดีขึ้น 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
(ที่มา : กฎบัตรการตรวจสอบภายใน กลุ่มตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ปี 2563) 
 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 

1) ตรวจสอบภายในด้านการเงินบัญชี 
ตรวจสอบ สอบทานและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการเงินและบัญชีเพ่ือ

ตรวจสอบรายงานงบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐาน และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง กฎ เกณฑ์ที่เก่ียวข้องของส่วนราชการ 
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2) ตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนด  
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ สอบทาน เอกสารหลักฐาน เช่น เอกสาร

เบิกจ่าย เอกสารการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการรับ-จ่ายเงิน ให้
เป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง และ/หรือ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ของ
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยรับตรวจ 

3) การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน (Operation Audit) 

ศึกษา สํารวจ วิเคราะห์ สัมภาษณ์ ทบทวน ประเมินผลการดําเนินงาน
โครงการของหน่วยรับตรวจ เพ่ือติดตามการดําเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการ
โครงการ มีความประหยัด คุ้มค่า และประสิทธิภาพของการใช้งบประมาณและทรัพยากรและเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบังคับ อยู่ภายใต้ระยะเวลาและงบประมาณที่ขอต้ังงบประมาณ 

4) ตรวจสอบการบริหาร 
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลเอกสารหลักฐาน ได้แก่ ระบบการบริหาร

จัดการ การวางแผนงาน การควบคุมเก่ียวกับการใช้งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน ของ
หน่วยรับตรวจ เพ่ือสรุปผลรายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าหน่วยงานเสนอต่ออธิการบดีและ
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ ตามระยะเวลาที่กําหนด 

5) ตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ 
พิสูจน์ความถูกต้องและเช่ือถือได้ของระบบงานและข้อมูลจากการ

ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเช่ือถือของข้อมูลและความปลอดภัยของการ
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

6) จัดทํากระดาษทําการเก็บข้อมูลที่ตรวจสอบเพ่ือสรุปข้อตรวจพบ  
7) สังเคราะห์ รวบรวม สรุปข้อตรวจพบเพ่ือจัดทําร่างรายงานผลการตรวจสอบ

ภายในเพ่ือการประชุมปิดตรวจแจ้งข้อตรวจพบแก่หน่วยรับตรวจตามเวลาที่กําหนด 
8) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในเสนอหัวหน้างานตรวจสอบ เพ่ือเสนอ

อธิการบดี และสําเนาส่งหน่วยรับตรวจรับทราบให้ทันภายในระยะเวลาที่กําหนด 
1.2 ตรวจติดตามตามข้อเสนอแนะตามรายงานผลการตรวจสอบ 

1) ศึกษาและจัดทําแบบติดตามการดําเนินการตามข้อเสนอแนะของปีที่ผ่านมา
เพ่ือให้หน่วยงานสามารถรายงานผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะได้อย่างถูกต้อง 

2) วิเคราะห์ข้อมูลในแบบรายงานการติดตาม เพ่ือจัดทําสรุปผลและรายงานผล
การตรวจสอบเพ่ือเสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายงานต่ออธิการบดีและสําเนาส่งให้กับหน่วยรับตรวจ
ภายในเวลาที่กําหนด 
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2. ด้านการวางแผน 
การจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาแผนการตรวจสอบภายในประจําปี เพ่ือกําหนดประเด็นการตรวจสอบ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบและแหล่งข้อมูลการตรวจสอบ  
2. จัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 

3. ด้านการประสานงาน 
1. ประสานงานกับหน่วยงานภายใน ได้แก่ หน่วยรับตรวจทุกหน่วยงานที่อยู่ภายใต้

ความรับผิดชอบ เพ่ือทําความเข้าใจและช้ีแจงในรายละเอียดข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานของนัก
ตรวจสอบภายในกับหน่วยรับตรวจ 

2. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก ได้แก่ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
กรมบัญชีกลาง กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
รวมถึงหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยอ่ืนๆ เพ่ือสร้างความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
ปฏิบัติงาน หรือนโยบายที่ต้องดําเนินการร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
เสนอแนะวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้องแก่หน่วยรับตรวจ

ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง 
 

ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
1. มีความเช่ียวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น 

การบัญชี เศรษฐศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานทั้งจากของหน่วยงานภายในหน่วยงานภายนอก  

2. มีความรู้ ความชํานาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิค การ
ตรวจสอบต่าง ๆ ที่จําเป็นในการตรวจสอบภายใน  

3. มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การวางแผนงาน 
การจัดทําและการบริหารงบประมาณ  

4. มีความสามารถในการสื่อสาร การทําความเข้าใจในเรื่องต่างๆ การวิเคราะห์ การ
ประเมินผล การเขียนรายงาน  

5. มีความเช่ือมั่นในตนเอง มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กรและเพ่ือนร่วมงาน  
6. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี วางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์ หลักการท่ี 

ถูกต้อง กล้าแสดงความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์ และประเมินจากการตรวจสอบ  
7. มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน  
8. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

 



 
 

10

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบ

ยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี ควบคุมเอกสาร
ทางด้านการเงิน ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการทําสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การ
เบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายได้ รายจ่าย และการก่อหน้ีผูกพันงบประมาณรายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือดูแลให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กําหนด 

2. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ ให้ผู้บังคับบัญชา
และหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 

3. ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องและน่าเช่ือถือของข้อมูล ตัวเลข 
หลักฐาน และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี การบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้
การตรวจสอบดําเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

4. รายงานสรุปผลการตรวจสอบ และสรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
เสนออธิการบดี ในการจัดทําอิงตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง โดย
จัดทําสรุปรายงาน รอบ 3 หรือ 4 เดือน รอบครึ่งปี รอบ 8 หรือ 9 เดือน และสรุปรอบ 12 เดือน และ
สําเนาส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายนอก ได้แก่ กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงฯ  กรมบัญชีกลาง 
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยรอบการจัดส่ง ขึ้นกับนโยบายที่หน่วยงานภายนอกเหล่าน้ีกําหนด 
ปัจจุบันที่จัดทําคู่มือเล่มน้ียังไม่มีนโยบายจากกระทรวงฯ ที่กํากับดูแล ให้จัดส่งสรุปผลการปฏิบัติงาน 
แต่การสรุปรายงานประจําปี จึงส่งเพียงกรมบัญชีกลาง ในปัจจุบันกรมบัญชีกลางให้นําเข้าระบบ
ฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

5. วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

6. ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานกลุ่มตรวจสอบภายใน หน่วยรับตรวจ และ
หน่วยงานภายนอก เช่น กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม กรมบัญชีกลาง สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

7. จัดทําแผนปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในของหน่วยรับตรวจที่ได้รับ
มอบหมาย และรวบรวมแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ของนักตรวจสอบภายในแต่ละคน เพ่ือ
นํามาจัดทําเป็นแผนปฏิบัติงาน (Engagement plan) ประจําปีงบประมาณน้ันๆ เช่น แผนการ
ตรวจสอบ กําหนดเรื่องการตรวจสอบรายงานการเงิน ของงานกองคลัง สํานักงานอธิการบดี นัก
ตรวจสอบภายในต้องกําหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ และแนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบ
รายงานการเงิน โดยการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการ
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ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบกฎ/เกณฑ์ ระเบียบที่เก่ียวข้อง แหล่งข้อมูลเอกสาร  วิธีการ
ตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบการตรวจ  

8. งานนอกเหนือจากภาระหน้าที่ตําแหน่งนักตรวจสอบภายใน ที่ต้องปฏิบัติ ได้แก่ งาน
ธุรการประจําวัน ซึ่งกลุ่มตรวจสอบภายในไม่มีเจ้าหน้าที่ธุรการประจําสํานักงาน จึงหมุนเวียน
รับผิดชอบในส่วนงานธุรการประจําวันทุกคน และงานบุคลากรของหน่วยงาน งานด้านพัสดุของ
หน่วยงาน 

9. ปฏิบัติงานตามคําสั่ง นโยบาย หรืองานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี หรือ
หน่วยงานที่กํากับดูแล 
 
คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ 

1. คุณภาพของงาน 
ภาระหน้าที่ในตําแหน่งดังกล่าว เป็นตําแหน่งที่ต้องอาศัยประสบการณ์ และต้องมี

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และความชํานาญในการปฏิบัติงาน รวมถึงความสามารถในการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เปรียบเทียบ ซึ่งต้องสั่งสมประสบการณ์ในการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ โดยทําหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งดังกล่าวนอกจากจะต้องมี
ความรู้ความสามารถด้านการตรวจสอบเป็นพ้ืนฐานแล้ว จําเป็นต้องมีความรู้และเข้าใจในกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ของภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยนัก
ตรวจสอบภายในต้องติดตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติงานใหม่ ๆ เป็นสําคัญ 
สําหรับประเด็นความหลากหลายและซับซ้อนด้านคุณภาพ เน่ืองจากการตรวจสอบภายในเป็นงานที่มี
กฎหมายหรือเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องค่อนข้างมาก ไม่ว่าจะเป็นกฎหมายของมหาวิทยาลัย
และกฎหมายภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น ระเบียบ/ข้อบังคับเก่ียวกับการรับเงินการจ่ายเงิน/การเงิน
และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ระเบียบกระทรวงการคลังด้านการพัสดุหรือแนวปฏิบัติด้านต่าง ๆ 
ของกรมบัญชีกลาง เป็นต้น 

นอกจากน้ีตําแหน่งดังกล่าวจะต้องมีความรู้เพียงพอที่จะประเมินความเสี่ยงของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือลดข้อบกพร่องและป้องกันการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดความเสี่ยงใน
การกระทําผิดโดยมิชอบ รวมถึงต้องเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอแก่ผู้บริหาร 

กล่าวโดยสรุปคือ ลักษณะงานตําแหน่งนักตรวจสอบภายใน เป็นงานที่ ต้อง
ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ เย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ โดยเช่ือถือเอกสารหลักฐานเป็น
สําคัญ ทั้งน้ีข้อมูลที่รายงานต่อผู้บริหารต้องมีความถูกต้อง เที่ยงธรรมและเช่ือถือได้ และการรายงาน
ผลการตรวจสอบต้องไม่เกิดข้อผิดพลาด ต้องมีเอกสารหลักฐานอ้างอิงทุกเรื่องที่ตรวจสอบ เพ่ือ
ป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น ในกรณีที่มีการโต้แย้งผลการตรวจสอบหรือมีการฟ้องร้องกัน
เกิดขึ้น 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
การตรวจสอบภายในมีขั้นตอน วิธีการ และรายละเอียดที่ค่อนข้างมาก โดยแต่ละ

ขั้นตอนต้องอาศัยทักษะ ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการวิเคราะห์ สังเคราะห์และ
ตรวจสอบข้อมูล เพ่ือประเมินความน่าเช่ือถือของข้อมูล เอกสารหลักฐานในด้านต่าง ๆ เช่น ด้าน
การเงินบัญชี ด้านการดําเนินงาน ด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ เป็นต้น โดยผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่ง
ดังกล่าวจําเป็นต้องเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมาก
ย่ิงขึ้น 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตังิานและเงื่อนไข 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน/มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กลุ่มตรวจสอบภายในใช้หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่2) พ.ศ.
2562  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือเพ่ิมคุณค่า
และปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กําหนด โดยการประเมินการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง
อย่างเป็นระบบ 

 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
กระทรวงการคลังได้กําหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้ผู้

ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยการ
ตรวจสอบภายในถูกแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะงาน ดังน้ี 

 1. การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้ความเชื่อม่ันแก่ส่วนราชการต้อง 
กําหนดไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และหากมีการให้บริการงาน ในลักษณะน้ีแก่บุคคลหรือ
หน่วยงานภายนอกส่วนราชการ จะต้องระบุไว้ในกฎบัตร การตรวจสอบภายในเช่นเดียวกัน 

2. การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้คําปรึกษาก็ต้องกําหนดไว้ใน กฎ
บัตรการตรวจสอบภายใน 

โครงสร้างมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ มาตรฐานด้านคุณสมบัติ
และ มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (มาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ : 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึง
ลักษณะ ของหน่วยงานและบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน  

1.1 วัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ  
        หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกําหนดวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ และ

ความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบ
ภายใน โดยให้สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน ตามคํานิยามของการตรวจสอบภายในที่
กําหนดไว้ใน ระเบียบ มาตรฐานและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งหัวหน้าหน่วยงาน
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ตรวจสอบภายในต้องทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในเป็นระยะๆ และนําเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ และคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยให้มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในดังกล่าวให้
หน่วยงานภายในของส่วนราชการทราบทั่วกัน  

1.2 ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
(1) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระจากเง่ือนไขที่เป็น

อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ 
โดยหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงและรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วน
ราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) และไม่ถูกจํากัดสิทธ์ิในการเข้าถึงตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และต้องปราศจากการแทรกแซงใดๆ ในเรื่องของการกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน และ
การรายงานผลการตรวจสอบ หากมีการแทรกแซงหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยถึง
การถูกแทรกแซงหรือหารือถึงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบ (ถ้ามี) รวมถึงสิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อความเป็นอิสระไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคคล การ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และหน่วยงานต้องได้รับการจัดการ ทั้งน้ีหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในต้องยืนยันต่อหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ถึงความเป็น
อิสระของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างน้อยปีละหน่ึงครั้ง 

(2) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องปราศจากความลําเอียง เพ่ือเป็น
การเอ้ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานด้วยความเช่ือมั่นในผลงาน และไม่มีการลดหย่อนคุณภาพของ
งาน ซึ่งดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในจะไม่อยู่ภายใต้การชัดจูง
หรือชักนําจากผู้อ่ืน หากผู้ตรวจสอบภายในอยู่ในฐานะอันเป็นที่ไว้วางใจและตัดสินใจเลือกระหว่าง
การปฏิบัติหน้าที่ตามวิชาชีพหรือผลประโยชน์ส่วนตัว โดยผลประโยชน์ส่วนตัวอาจจะมีส่วนทําให้เกิด
อุปสรรคในการปฏิบัติงานอย่างไรก็ตาม ความขัดแย้งทางผลประโยชน์สามารถเกิดขึ้นได้ ถึงแม้ว่า
ผลลัพธ์ที่ออกมาจะไม่ส่งผลกระทบต่อจรรยาบรรณหรือความไม่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน แต่ความ
ขัดแย้งทางผลโยชน์อาจจะส่งผลต่อความเช่ือมั่นในการปฏิบัติงานตามหลักวิชาชีพ ทั้งน้ีสิ่งที่เป็น
อุปสรรคต่อความเที่ยงธรรมไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคคล การปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และ
หน่วยงานต้องได้รับการจัดการ 

1.3 ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ  
(1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ที่จําเป็น

ต่อการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งความเช่ียวชาญจะครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในปัจจุบัน 
แนวโน้ม และประเด็นที่เกิดขึ้นใหม่ๆ เพ่ือสามารถให้คําแนะนําและข้อเสนอแนะที่ตรงประเด็นได้ 

(2) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้
ประกอบวิชาชีพ และมีทักษะการปฏิบัติงานอย่างสมเหตุสมผลในอันที่จะทําให้การปฏิบัติงานเป็นที่
ยอมรับและน่าเช่ือถือ โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานบริการให้ความเช่ือมั่นและงานบริการให้
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คําปรึกษาที่ได้รับมอบหมายด้วยความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ ทั้งน้ีการปฏิบัติงาน
ด้วยความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพไม่ได้หมายความว่าจะไม่มีข้อผิดพลาดใดๆ 
เกิดขึ้น 

(3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องหมั่นศึกษาหาความรู้ทักษะ และความสามารถ
อ่ืนๆ เพ่ิมเติมอยู่ตลอดเวลาเพ่ือให้เกิดการพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเน่ือง 

1.4 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบ

ภายในให้ครอบคลุมในทุกด้าน เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับคํานิยามที่กําหนดไว้ โดยประเมิน
ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งทําให้เห็นถึงโอกาสในการปรับปรุงงานให้ดีขึ้น ซึ่งหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในควรให้หัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) เข้ามา
กํากับดูแลการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

2. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เป็นมาตรฐานที่
กล่าวถึง ลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 

2.1 การบริหารงานตรวจสอบภายใน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้อง
บริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิผล โดยการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และ
เป็นไปตามคํานิยามท่ีกําหนด พร้อมทั้งสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ มาตรฐานและจรรยาบรรณการ
ตรวจสอบภายใน รวมถึงต้องพิจารณาถึงกิจกรรมต่างๆ ในปัจจุบัน แนวโน้มและ ประเด็นที่เกิดขึ้น
ใหม่ๆ ที่อาจส่งผลกระทบต่อส่วนราชการ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ซึ่งการบริหารงานตรวจสอบภายใน 
ต้องคํานึงถึงยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และความเสี่ยงของหน่วยงาน เพ่ือหาแนวทางในการส่งเสริม
กระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม รวมทั้งการให้ความเช่ือมั่นอย่างเท่ียง
ธรรมในเรื่องที่เก่ียวข้อง 

(1) การวางแผนการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องวาง
แผนการตรวจสอบตามผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือจัดลําดับความสําคัญก่อนหลังของกิจกรรมที่จะ
ทําการตรวจสอบ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการ และให้มีการทบทวนและปรับแผนการ
ตรวจสอบตามความจําเป็น เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการต่อการเปลี่ยนแปลงของส่วนราชการ 

(2) การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในต้องเสนอแผนการตรวจสอบและทรัพยากรที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งการปรับเปลี่ยน
แผนการตรวจสอบในรอบปีที่มีนัยสําคัญให้หัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) 
พิจารณาอนุมัติ ในกรณีที่มีข้อจํากัดของทรัพยากร หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงานถึง
ผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นต่อแผนการตรวจสอบด้วย 
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(3) การบริหารทรัพยากร หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหาร
ทรัพยากรให้มีความเหมาะสม เพียงพอ และเกิดประสิทธิผล เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สามารถบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ 

(4) นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้อง
กําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(5) การประสานงานและการใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้ อ่ืน หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในควรมีการแลกเปลี่ยนข้อมูล การประสานงานและการพิจารณาใช้ผลการ
ปฏิบัติงานของผู้อ่ืนที่ให้บริการด้านการให้ความเช่ือมั่นและให้คําปรึกษาในด้านต่างๆ ทั้งจากภายใน
และภายนอกของส่วนราชการ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุมเรื่องที่
สําคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ําซ้อนกัน 

(6) การรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
และคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ทราบถึงวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ ความรับผิดชอบและผลการ
ปฏิบัติงานตามที่กําหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ และการปฏิบัติตามระเบียบ มาตรฐานและจริยธรรม
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยรายงานดังกล่าวต้องระบุถึงประเด็นความเสี่ยงและการควบคุมที่
มีนัยสําคัญ ความเสี่ยงจากการทุจริต ประเด็นการกํากับดูแลรวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่หัวหน้าส่วนราชการ
และคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ให้ความสําคัญ 

2.2 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้อง
สามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบ ระเบียบ และอาศัยความเสี่ยงของส่วน
ราชการ ทั้งน้ีการตรวจสอบภายในจะมีความน่าเช่ือถือและเพ่ิมคุณค่า เมื่อผู้ตรวจสอบภายในมีการ
ปฏิบัติงานในเชิงรุก และการประเมินผลของผู้ตรวจสอบภายในได้ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานอย่างลึกซึ้ง รวมทั้งได้คํานึงถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

2.3 การวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งกําหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรร
ทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึงยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และความเสี่ยงของส่วน
ราชการ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(1) การกําหนดวัตถุประสงค์ ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องมีการกําหนดวัตถุประสงค์ของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ โดยการประเมินความเสี่ยงเบ้ืองต้น
และพิจารณาถึงความเป็นไปได้ที่อาจจะเกิดข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง การทุจริต การไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบ และข้อบังคับ รวมทั้งความเสี่ยงอ่ืนๆ ที่มีนัยสําคัญ 

(2) การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องกําหนด
ขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่
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กําหนดไว้ ขอบเขตของการปฏิบัติงานตรวจสอบต้องกําหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการทํางานต่างๆ
เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากรและทรัพย์สินต่างๆ รวมทั้งในส่วนที่อยู่ในความดูแลของบุคคล
อ่ืนๆ 

(3) การจัดสรรทรัพยากร ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดสรรทรัพยากรให้
เหมาะสมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยให้สอดคล้องกับลักษณะและ
ความซับซ้อนของงาน ตลอดจนข้อจํากัดของเวลาและทรัพยากรที่มีอยู่ 

(4) แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาและจัดทําแนว
ทางการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ที่กําหนด 
โดยแนวทางการปฏิบัติงานต้องกําหนดวิธีการที่ใช้ในการระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และบันทึกข้อมูล
ต่างๆ ที่ได้รับในระหว่างการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีแนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าวต้องได้รับความเห็นชอบ
ก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงาน และในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงต้องดําเนินการขอความเห็นชอบใหม่โดย
ทันที 

2.4 การปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และ
จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยการเก็บ
ข้อมูลต้องมีความน่าเช่ือถือ เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ รวมถึงการใช้เทคนิคและวิธีการตรวจสอบที่
เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

2.5 การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตามที่ได้รับ

มอบหมายอย่างถูกต้องเที่ยงธรรม ชัดเจน รัดกุม ครบถ้วน และทันกาล โดยการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบต้องประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต และผลการตรวจสอบ รวมถึงข้อสรุป 
ข้อเสนอแนะ และวิธีการปรับปรุงแก้ไขที่เหมาะสม ซึ่งความคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายในที่เสนอน้ัน 
จะต้องคํานึงถึงความคาดหวังของหัวหน้าส่วนราชการ คณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) และผู้ที่
เก่ียวข้อง ตลอดจนต้องมีข้อมูลสนับสนุนที่เพียงพอ น่าเช่ือถือ มีความเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ 
ทั้งน้ีหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บุคคลที่เก่ียวข้องทราบ
ตามความเหมาะสม ในกรณีที่ตรวจพบว่า รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบที่เสนอมีข้อผิดพลาด 
หรือละเลยในการกล่าวถึงประเด็นหลักที่สําคัญ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องรีบแก้ไข และ
จัดส่งรายงานฉบับที่แก้ไขแล้วให้แก่บุคคลที่เก่ียวข้องทันที 

2.6 การติดตามผล หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกําหนดกระบวนการ
ติดตามผลการตรวจสอบและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ และให้หัวหน้าส่วนราชการทราบความเสี่ยงที่อาจเกิดจากการท่ีไม่ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ 
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กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
4. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

พ.ศ. 2561 ฉบับลงวันที่ 5 กันยายน พ.ศ. 2561 (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.2/ว 431 ลงวันที่ 
24 กันยายน 2561) 

5. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.2/ว 479 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 เรื่องรูปแบบการ
นําเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ 

6. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 42 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2558 เรื่องแนวทางการ
จัดทํารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจําเดือน 

7. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่องวิธีการ
ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
ภาครัฐ 

8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2548 

 

วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจําเป็นต้องดําเนินการอย่างเป็นขั้นตอนเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ

ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งน้ีการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่สําคัญมี 3 ขั้นตอน ได้แก่ 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
การวางแผน เป็นขั้นตอนที่สําคัญมาก ต้องมีการวางแผนการตรวจสอบไว้เป็นการ

ล่วงหน้าเพราะเป็นขั้นตอนที่เก่ียวข้องกับการตัดสินใจหลายๆช่วงของการดําเนินงาน และยัง
เก่ียวเน่ืองถึงการคาดการณ์หรือการกําหนดแผนการตรวจสอบอีกด้วย ซึ่งถ้าหากตัดสินในด้วยข้อมูลที่
ไม่ถูกต้องหรือไม่เพียงพอแล้ว อาจทําให้การตรวจสอบน้ันไม่ประสบความสําเร็จได้ ดังน้ัน จึงต้องให้
ความสําคัญกับขั้นตอนการวางแผนอย่างมาก เพ่ือให้เหมาะสมกับจํานวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลา 
และงบประมาณที่จะใช้ในการตรวจสอบ (ถ้ามี) และในการดําเนินงานยังคงมีข้อจํากัดอ่ืนๆเช่น 
อัตรากําลังผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน วัสดุ เครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ระยะเวลาในการดําเนินงาน
และจํานวนหน่วยรับตรวจภายในหน่วยงาน รวมทั้งการปฏิบัติงานอ่ืนได้ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม 
เพ่ือให้การตรวจสอบภายในสามารถวางแผนได้ครอบคลุมภารกิจที่สําคัญและเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ 
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มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจํากัด จึงใช้การประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการ
ตรวจสอบ   

1.1 การประเมินความเสี่ยง มีการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล รวมทั้งกําหนด
วิธีการและแนวทางการดําเนินงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ เพียงพอสําหรับการประเมินความ
เสี่ยงเพ่ือการวางแผนให้สําเร็จผล ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงได้แก่ 

(1) มีการศึกษาทําความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวมขององค์กร ทั้ ง
สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง เช่น โครงสร้างการจัดการองค์กร สายการบังคับ
บัญชาการปฏิบัติงาน ยุทธศาสตร์การดําเนินงาน ระบบงานต่างๆท่ีสําคัญ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่
เก่ียวกับการปฏิบัติงาน นโยบายผู้บริหาร 

(2)  ศึกษาวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ได้แก่ วัตถุประสงค์ระดับหน่วยงาน และ
วัตถุประสงค์ในระดับกิจกรรม 

(3) รวบรวมผังกระบวนการปฏิบัติงาน ของแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
และแต่ละระดับกิจกรรม เพ่ือใช้ในการรวบรวมหาความเสี่ยงจากกระบวนการปฏิบัติงานที่อาจพบอยู่
เสมอ 

(4) สอบทานระบบการควบคุมภายในที่จัดขึ้นในแต่ละหน่วยงาน โดยสอบทาน
จากผลการประเมินระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 

(5) กําหนดเกณฑ์ความเสี่ยง เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบในการประเมิน 
การระบุปัจจัยเสี่ยงที่สําคัญสําหรับการประเมินความเสี่ยงเพ่ือจัดทําแผนการ

ตรวจสอบกําหนดเป็น 5 ด้าน คือ ด้านกลยุทธ์ ด้านการดําเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้าน
การเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ โดยใช้แบบสอบถามเป็นแนวทางในการประเมินความ
เสี่ยง เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน 

1.2 ประเภทของการวางแผน 
(1) การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) จัดทําขึ้นหลังจากได้ทําการ

ประเมินความเสี่ยงและได้ผลการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ โดยพิจารณาคัดเลือก
หน่วยรับตรวจ ที่มีความเสี่ยงสูงมีนัยสําคัญ จะมีการจัดทําแผนการตรวจสอบในเดือนสิงหาคมเสร็จ
สิ้นก่อนเดือนกันยายนของทุกๆปี   

(2) การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อหัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายในได้จัดทําแผนการตรวจสอบตามข้อ 1.1.1 แล้ว และแผนการตรวจได้รับอนุมัติจาก
อธิการบดีแล้ว หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในจะมอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนตาม
แผนการตรวจสอบประจําปีที่กําหนดไว้  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงาน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร แผนการปฏิบัติงานสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสถานการณ์ แผนการ
ปฏิบัติงานต้องผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในก่อนทําการตรวจสอบในเรื่องต่าง 
แผนการปฏิบัติงานจะประกอบด้วย เรื่องที่ตรวจ หน่วยรับตรวจที่จะเข้าตรวจ ประเด็นการตรวจสอบ 
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วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ เทคนิควิธีการตรวจสอบ ระยะเวลาและ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจ  

  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นกระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวม

หลักฐานเพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆว่าเป็นไปตามนโยบาย 
แผนการดําเนินงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย หรือของส่วนราชการที่เก่ียวข้องทีได้
กําหนดไว้ พร้อมทั้งเสนอข้อมูลผลการตรวจสอบที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร
ต่อไป การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระสําคัญ 3 ขั้นตอน ดังน้ี 

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจากจําทําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน

ต้องจําทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจที่
ตัวเองได้รับมอบหมาย และประสานทําความตกลงกับหน่วยรับตรวจ กําหนดการก่อนเริ่มปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมีดังน้ี 

(1) แจ้งผู้รับการตรวจ 
(2) กําหนดทีมตรวจแต่ละทีม 
(3) สรุปงานตรวจสอบให้ทีมตรวจทราบถึงเรื่อง วัตถุประสงค์การตรวจ 

ระยะเวลา  
(4) การเตรียมการเบ้ืองต้นก่อนเข้าตรวจต้อง สอบทานงานตรวจสอบที่ผ่านมา 

ศึกษาแผนการดําเนินงานของหน่วยรับตรวจ ศึกษารายละเอียดของข้อมูลที่จําเป็นที่ต้องใช้ในการ
ตรวจสอบ 

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดตรวจ ระหว่าง

ทีมตรวจกับหน่วยรับตรวจเพ่ือช้ีแจงรายละเอียดขอบเขตงานให้หน่วยรับตรวจทราบ การดําเนินงาน
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีดังน้ี 

(1) เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับงานและ
กิจกรรมที่ตรวจสอบ 

(2) หัวหน้าตรวจสอบต้องกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ เพ่ือให้แน่ใจ
ว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กําหนดไว้ 

(3) การนําแผนการปฏิบัติงานที่วางไว้มาใช้ในการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไข
ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 

(4) หากมีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
สภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป ควรพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่า 

(5) ประชุมปิดการตรวจสอบ  
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2.3 การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
หลังจากปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยรับตรวจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้

ตรวจสอบภายในต้องทําการสอบทานให้มั่นใจว่าได้ปฏิบัติงานต่างๆ เสร็จสมบูรณ์ไปตามแผนการ
ตรวจสอบที่กําหนด การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบมีดังน้ี 

(1) การรวบรวมหลักฐาน ได้แก่ เอกสารข้อมูล ข้อเท็จจริงจากการตรวจสอบที่
ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการรวบรวมข้ึนระหว่างการตรวจ เพ่ือใช้ในการเขียนสรุปข้อตรวจพบ 
ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์ว่าสิ่งทีได้ตรวจพบน้ัน มีความเพียงพอ น่าเช่ือถือได้มากน้อย
เพียงใด 

(2) การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการเป็นเอกสารที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในจัดทําขึ้นเพ่ือบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ระหว่างทําการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
รายงานผลการปฏิบัติตรวจสอบ 

(3) การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อน
การจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ หลังจากที่ได้ทําการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหน่ึงแล้วเสร็จ ผู้
ตรวจสอบภายในต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหา
ข้อตรวจพบ ทั้งด้านดีและปัญหาที่พบ มีประโยชน์ต่องาน และรายงานให้ผู้เก่ียวข้องทราบ แต่หากข้อ
ตรวจพบใดที่ต้องการแก้ไขแบบทันท่วงที ระหว่างทําการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องแจ้ง
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเพ่ือรายงานอธิการทราบก่อนโดยมิต้องให้งานตรวจแล้วเสร็จ 

3. การจัดทํารายงานและติดตามผล 
หลังจากการปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จสิ้นและมีการรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐาน

ต่างๆท่ีได้ระหว่างการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะดําเนินการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ
เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาและอนุมัติผลการตรวจสอบภายใน หากมีข้อสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ทราบและดําเนินการ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีการติดตามผลการดําเนินการ โดยมีการปฏิบัติดังน้ี 

3.1 การจัดทํารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึง
วัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่
ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สําคัญและการควบคุม และด้านอ่ืนๆที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อม
ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารและหน่วยรับตรวจต่อไป 

3.2 การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ซึ่งเป็นขั้นตอนที่สําคัญอีกขั้นตอนหน่ึงในการตรวจสอบ เพราะเป็นการแสดงถึงคุณภาพของงาน
ตรวจสอบว่า ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่อย่างไร ผู้รับตรวจได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการ
ตรวจสอบหรือไม่ ข้อตรวจพบที่เป็นข้อควรแก้ไขได้รับการแก้ไขหรือยัง เพ่ือผู้ตรวจสอบภายในจะได้
รายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป 

 
 



 
 

22

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

(Engagement Plan) และทันตามระยะเวลาที่กําหนด เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 
2. การรวบรวมข้อมูลต้องจัดทํากระดาษทําการทุกเรื่องที่ตรวจสอบ โดยระบุรายละเอียดใน

เรื่องที่ตรวจสอบให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเพียงพอต่อการตรวจสอบ เพ่ือให้ผลการตรวจสอบมีความ
ถูกต้อง น่าเช่ือถือ ทั้งน้ีกระดาษทําการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทําต้องได้รับการสอบทานจากหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในทุกครั้ง 

3. ผู้ตรวจสอบภายในควรดูแลรักษาเอกสารประกอบการตรวจสอบที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ
ไม่ให้เกิดการเสียหายหรือสูญหาย และเมื่อตรวจสอบแล้วเสร็จให้ผู้ตรวจสอบภายในจัดทํารายละเอียด
ในการส่งคืนเอกสาร โดยให้มีการลงลายมือช่ือของผู้ส่ง-รับเอกสาร พร้อมทั้งลงวันที่ในการส่ง-รับ
เอกสารด้วย 

4. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เปิดเผย/เผยแพร่ข้อมูลในการตรวจสอบให้บุคคลที่ไม่เก่ียวข้อง
ทราบโดยไม่ได้รับอนุญาตจากอธิการบดี เน่ืองจากข้อมูลการตรวจสอบในเร่ืองน้ันๆ มีทั้งผู้ได้รับ
ผลประโยชน์และผู้เสียผลประโยชน์ 
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บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบตัิงาน 

 
ในบทที่ 4 จะกล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานซึ่งประกอบไปด้วย แผนผัง 

การปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน และแผนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบรายงานการเงินในส่วนของเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร โดยผู้จัดทําเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน และอธิบายในรูปแบบแผนผังการปฏิบัติงาน
อย่างละเอียดดังต่อไปน้ี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ตารางที่ 4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จากตารางที่ 4.1 จะเป็นการอธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานมากขึ้น โดยแบ่งออกเป็น 16 ขั้นตอน โดยต้ังแต่เริ่มกระบวนการ
ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปี (Audit Plan) 
ประเมินความเสี่ยง  โดยการส่งแบบสอบถามประเมินความเสี่ยงสําหรับการวาง

แผนการตรวจสอบให้ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งในแบบประเมินความเสี่ยงจะระบุปัจจัย
เสี่ยงด้านต่างๆ เพ่ือประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม โดยจะดําเนินการ
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วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยงจากคะแนนความเสี่ยงมากสุดไปยังคะแนนความเสี่ยง
น้อยสุด เพ่ือให้ได้หน่วยงานและกิจกรรมที่ควรตรวจสอบก่อน-หลัง 

เมื่อได้หน่วยงานและกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ให้จัดทําแผนการตรวจสอบภายใน
ประจําปี โดยการกําหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลาการตรวจสอบ จํานวนคน/วัน ผู้รับผิดชอบ 
และงบประมาณในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 2 เสนอแผนการตรวจสอบภายในประจําปีต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณา
อนุมัติแผน  

เมื่อจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปีแล้วเสร็จ จึงนําเสนออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในประจําปี หรือหากอธิการบดีมีนโยบายที่จะให้
ตรวจสอบเพ่ิมเติม ให้นําแผนการตรวจสอบภายในมาปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมให้เรียบร้อย ทั้งน้ี
อธิการบดีควรลงนามอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในประจําปีภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

 
ภาพท่ี 4.1 ตัวอย่าง แผนการตรวจสอบภายในประจําปีที่ได้รับอนุมัติ  
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ภาพท่ี 4.1 ตัวอย่าง แผนการตรวจสอบภายในประจําปีที่ได้รับอนุมัติ (ต่อ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
เมื่อแผนการตรวจสอบภายในประจําปีได้รับการอนุมัติแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบภายใน

จัดทําแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือนําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
โดยรายละเอียดในแผนการปฏิบัติงานจะประกอบด้วย 
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1. กําหนดประเด็นการตรวจสอบให้ครอบคลุมเรื่องที่จะตรวจสอบ 
2. กําหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
3. กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมถึง ข้อมูล รายงาน หรือ

ทรัพย์สิน ที่ต้องการตรวจสอบอย่างเพียงพอและเหมาะสม 
4. กําหนดวิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ระยะเวลาที่ตรวจสอบ และ

ผู้รับผิดชอบ โดยวิธีการตรวจสอบสามารถเปลี่ยนแปลงได้ เน่ืองจากผู้ตรวจสอบภายในอาจมีวิธีหรือ
เทคนิคในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน 
 
ภาพท่ี 4.2 ตัวอย่าง แผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินสด (Engagement Plan) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

29

ภาพท่ี 4.2 ตัวอย่าง แผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินสด (Engagement Plan) (ต่อ) 
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ภาพท่ี 4.3 ตัวอย่าง แผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร (Engagement Plan) 
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ขั้นตอนที่ 4 เสนอแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อผู้ตรวจสอบ
ภายในได้จัดทําแผนปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยให้นําเสนอหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน พิจารณา 
กลั่นกรอง สอบทาน และลงนามอนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 5 ปฏิบัติงานตรวจสอบ (ภาคสนาม) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง
ดําเนินการ 3 เรื่องหลักสําคัญ ได้แก่ 

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ การดําเนินงานในเรื่องน้ี มีขั้นตอนดังน้ี 
1.1 แจ้งประชุมเปิดตรวจหลังจากที่แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องโทรประสานกับหน่วยรับตรวจ
เพ่ือนัดวันเวลาในการประชุมเปิดตรวจ จากน้ันให้จัดทําบันทึกข้อความจํานวน 2 ฉบับ โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 

(1) บันทึกข้อความฉบับที่ 1 เรียนอธิการบดี เพ่ือขออนุมัติเปิด
ตรวจตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปี โดยมีหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเป็นผู้ลงนามใน
บันทึกข้อความดังกล่าว 

(2) บันทึกข้อความฉบับที่ 2 เรียนผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ เพ่ือ
แจ้งเรื่องที่จะตรวจสอบ วันเวลา สถานที่ประชุมเปิดตรวจ และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ พร้อมทั้ง
จัดทําเอกสารรายละเอียดในการปฏิบัติงาน โดยเอกสารรายละเอียดจะต้องประกอบไปด้วย เรื่องที่จะ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต เอกสารที่จะใช้ประกอบการตรวจสอบ ระยะเวลาในการเข้า
ตรวจสอบ และผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ซึ่งอธิการบดีเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความฉบับน้ี ทั้งน้ี
ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดส่งบันทึกข้อความฉบับกล่าวให้หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้หน่วยรับตรวจทราบ
ถึงรายละเอียดในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียมเอกสารประกอบการตรวจสอบ
ให้ผู้ตรวจสอบภายใน 
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ภาพท่ี 4.4 ตัวอย่าง บันทึกข้อความฉบับที่ 1 เรียนอธิการบดี 
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ภาพท่ี 4.5 ตัวอย่าง บันทึกข้อความฉบับที่ 2 เรียนผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.6 ตัวอย่าง รายการเอกสารสําหรับประกอบการตรวจสอบและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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1.2 ประชุมเปิดตรวจ เพ่ือช้ีแจงรายละเอียดเร่ืองที่จะตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต เอกสารที่จะใช้ประกอบการตรวจสอบ ระยะเวลาในการเข้าตรวจสอบ และ
แนะนําผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนน้ีผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดทําใบลงช่ือเพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมประชุมลงนามในการประชุมเปิดตรวจ โดยผู้เข้าร่วมประชุมจะประกอบไปด้วย หวัหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบในการตรวจสอบ ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและ
บุคลากรของหน่วยรับตรวจที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ตรวจสอบ 

 
ภาพท่ี 4.7 ตัวอย่าง ใบลงช่ือในการประชุมเปิดตรวจ 

 
 
2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ   
ผู้ตรวจสอบภายในเข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจ โดยใช้วิธีการตรวจและ

เทคนิคตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กําหนดไว้ เก็บรวมรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
ทั้งที่เป็นลายลักษณ์อักษร หรือจากการสอบถาม ทําการทดสอบข้อมูลตัวเลข ทดสอบรายการเอกสาร
ว่ามีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้องหรือไม่  สุ่มตรวจทรัพย์สิน
ต่างๆ ตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบจะใช้ในการสุ่มตรวจ การปฏิบัติงานในช่วงน้ี
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ต้องคํานึงถึงขอบเขต และระยะเวลาที่กําหนดไว้ด้วย อย่าให้เกินระยะเวลาเพราะต้องนําข้อมูลการ
ตรวจสอบมาวิเคราะห์และสรุปข้อตรวจพบต่อไป 

2.1 ตรวจสอบเงินสด 
การตรวจสอบเงินสดในมือเป็นการตรวจสอบเพ่ือทราบว่ามีเงินสด

อยู่จริงครบถ้วนถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมีการบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วน โดย
ผู้ตรวจสอบภายในใช้วิธีตรวจนับความมีอยู่จริงของเงินสด ซึ่งการตรวจสอบเงินสดนั้นมีความสําคัญ
เป็นอย่างมาก เน่ืองจากเงินสดมีสภาพคล่องในการใช้จ่าย ดังน้ันจึงมีความเสี่ยงที่อาจเกิดการทุจริตได้ง่าย 

2.2 ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
การตรวจสอบเงินฝากธนาคารเป็นการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบว่ามี

เงินฝากธนาคารอยู่จริงครบถ้วนถูกต้องตรงตามรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจําเดือน และมีการ
บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วน โดยผู้ตรวจสอบภายในใช้วิธีการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารที่ได้จาก
ธนาคาร ซึ่งการตรวจสอบเงินฝากธนาคารมีความสําคัญไม่แพ้กับการตรวจสอบเงินสด เน่ืองจากเงิน
ฝากธนาคารมีสภาพคล่องในการใช้จ่ายเสมือนเงินสด 

3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
หลังจากตรวจสอบในหน่วยรับตรวจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง

รวบรวมข้อมูลจากเอกสารหลักฐานที่ได้จากการตรวจสอบบันทึกลงกระดาษทําการ แล้วนํามา
วิเคราะห์สังเคราะห์ เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในสอบทาน 

ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตรวจสอบ (ภาคสนาม) 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องนําข้อมูลที่ได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในตรวจสอบ

บันทึกลงในกระดาษทําการ เพ่ือสะดวกต่อการสอบทานข้อมูลในการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละ
เรื่องว่ามีความถูกต้อง เพียงพอ และเช่ือถือได้ โดยผู้จัดทําคู่มือเล่มน้ีได้จัดทํากระดาษทําการเป็น
ตัวอย่างสําหรับการตรวจสอบบางส่วน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถนําไปเป็นแนวทางหรือ
ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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ภาพท่ี 4.8 ตัวอย่าง กระดาษทําการในการตรวจนับเงินสด 
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ภาพท่ี 4.9 ตัวอย่าง กระดาษทําการในการสอบทานการปฏิบัติงานตามระเบียบ 
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ภาพท่ี 4.10 ตัวอย่าง กระดาษทําการเปรียบเทียบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 
 
ภาพท่ี 4.11 ตัวอย่าง กระดาษทําการกระทบยอดเงิน 
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ขั้นตอนที่ 7 สรุปประมวลผลและวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1. สอบทานกระดาษทําการ หลักฐานต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับข้อตรวจพบ 

ประเมินความสําคัญของข้อมูลที่ตรวจพบ ทั้งด้านดีและข้อบกพร่องที่เจอ ข้อควรพึงระวัง และข้อละ
เว้นในการออกรายงานผลการตรวจสอบ 

2. พิจารณาประเมินความเพียงพอของเอกสารหลักฐาน ความสมเหตุสมผล
ของข้อตรวจพบ วิเคราะห์และทบทวนผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการตรวจสอบ (ภาคสนาม) 
สรุปผลการตรวจสอบตามที่ตรวจพบ และสิ่งที่ควรจะเป็นหรือเกณฑ์ที่ถูกต้องที่ควร

ปฏิบัติ แนวทางแก้ไข ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ เพ่ือส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในสอบทาน 
 
ภาพท่ี 4.12 ตัวอย่าง กระดาษทําการสรุปผลการตรวจสอบ 
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ขั้นตอนที่ 9 หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในพิจารณา ทบทวน กลั่นกรอง สรุปผล
รายงาน 

หลังจากผู้ตรวจสอบภายในจัดทําสรุปผลการตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้เสนอหัวหน้า
กลุ่มตรวจสอบภายในเพ่ือสอบทาน ทบทวน กลั่นกรอง โดยต้องจัดส่งกระดาษทําการสรุปผลการ
ตรวจสอบและกระดาษทําการตรวจสอบในแต่ละเร่ืองที่ตรวจสอบ พร้อมทั้งส่งเอกสารประกอบการ
ตรวจสอบให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในด้วย ทั้งน้ีหากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเห็นชอบใน
สรุปผลการตรวจสอบจึงแจ้งผู้ตรวจสอบภายในให้ประสานงานกับหน่วยรับตรวจเพ่ือนัดวันในการ
ประชุมปิดตรวจ 

ขั้นตอนที่ 10 แจ้งหน่วยรับตรวจเพื่อประชุมปิดตรวจด้วยวาจา 
เมื่อหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเห็นชอบสรุปผลการตรวจสอบแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ

ภายในปฏิบัติดังน้ี 
1. ประสานงานกับหน่วยรับตรวจเพ่ือนัดวันและเวลาในการประชุมปิด

ตรวจ 
2. จัดทําบันทึกข้อความเรียนผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งวันและ

เวลาในการประชุมปิดตรวจ โดยมีหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ
ดังกล่าว 

3. จัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุมปิดตรวจ ได้แก่ ข้อมูล สรุปข้อตรวจ
พบพร้อมเอกสารประกอบข้อตรวจพบ 

4. จัดทําใบลงช่ือเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนามในการประชุมปิดตรวจ โดย
ผู้เข้าร่วมประชุมจะประกอบไปด้วย หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบใน
การตรวจสอบ ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและบุคลากรของหน่วยรับตรวจที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่
ตรวจสอบ 

5. เข้าประชุมปิดตรวจตามวันเวลาที่กําหนด เพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบด้วย
วาจาและช้ีแจงในประเด็นต่างๆ ที่ตรวจพบ หากมีประเด็นที่ขัดแย้งหรือมีความเห็นไม่ตรงกันให้ทํา
การหารือหรือแก้ไขก่อนจัดทํา(ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบ โดยเรื่องที่แก้ไขน้ันต้องเป็นเรื่องที่ไม่มี
นัยสําคัญ 
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ภาพท่ี 4.13 ตัวอย่าง บันทึกข้อความแจ้งประชุมปิดตรวจ ตามแผนประจําปี 

 
 
ภาพท่ี 4.14 ตัวอย่าง ใบลงช่ือในการประชุมปิดตรวจ 
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ขั้นตอนที่ 11 จัดทํา(ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบ 
หลังจากการประชุมปิดตรวจแล้วให้ผู้ตรวจสอบภายในจัดทํา(ร่าง)รายงานผลการ

ตรวจสอบเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมเอกสารประกอบ โดยต้องประทับตราลับตรงกึ่งกลางหน้าทั้ง
ด้านบนและด้านล่างของทุกหน้า ทั้งน้ีไม่ต้องมีการลงนามใดๆ 
 
ภาพท่ี 4.15 ตัวอย่าง (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ 

 
 
ขั้นตอนที่ 12 ส่ง(ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ 
ผู้ตรวจสอบภายในส่ง(ร่าง)รายรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ โดยจัดทํา

บันทึกข้อความเรียนผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม ซึ่งในบันทึก
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ข้อความจะกําหนดระยะเวลาให้หน่วยรับตรวจตอบรับ(ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบภายใน 7 วัน 
หากหน่วยรับตรวจมีข้อช้ีแจงสามารถจัดทําบันทึกข้อความเพ่ือช้ีแจงในประเด็นน้ันๆ ได้ และหากเกิน
ระยะเวลาที่กําหนดแล้วไม่มีการตอบรับถือว่าเห็นชอบ(ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบ ทั้งน้ีต้องนํา
(ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบและเอกสารประกอบที่ประทับตราลับเรียบร้อยแล้วใส่ซองเอกสารปิด
ผนึก และประทับตราลับตรงกึ่งกลางที่ปิดผนึกและด้านขวาของตราครุฑ และให้ระบุเลขท่ีบันทึก
ข้อความตรงด้านล่างของตราครุฑด้วย เมื่อผู้ตรวจสอบภายในส่ง(ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจให้ลงทะเบียนในหนังสือส่ง เพ่ือให้ทราบวันที่และผู้รับเอกสาร และเพ่ือป้องกันการสูญ
หายเน่ืองจากเป็นเอกสารที่มีช้ันความลับ 
 
ภาพท่ี 4.16 ตัวอย่าง บันทึกข้อความส่ง (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 13 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ 
เมื่อได้รับการยืนยันโดยไม่มีข้อช้ีแจงจากหน่วยรับตรวจแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบภายใน

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ โดยเปลี่ยนจากคําว่า(ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบ
ภายใน เป็น รายงานผลการตรวจสอบภายใน หากหน่วยรับตรวจมีข้อช้ีแจงให้ผู้ตรวจสอบภายในระบุ
ข้อช้ีแจงในรายงานผลการตรวจสอบพร้อมทั้งอ้างอิงเลขที่บันทึกข้อความด้วย ทั้งน้ีต้องประทับตราลับ
ตรงกึ่งกลางหน้าทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้า และส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 
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ภาพท่ี 4.17 ตัวอย่าง รายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับสมบูรณ์) 

 
 
ภาพท่ี 4.18 ตัวอย่าง ซองเอกสารปิดผนึกลับ (ร่างรายงาน/รายงานฉบับสมบูรณ์/สําเนารายงาน) 
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จากประสบการณ์การปฏิบัติงานตรวจสอบรายงานการเงินในส่วนของเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารพบข้อสังเกตที่เป็นประโยชน์ในการตรวจสอบคราวต่อไปหรือเพ่ือเป็นประสบการณ์ใน
การวางแนวทางการตรวจสอบสําหรับผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่มาปฏิบัติงานในตําแหน่งนัก
ตรวจสอบภายใน ดังน้ี 

1. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไม่ครบ
ทุกคน 

2. กระบวนการในการควบคุมดูแลบัญชีเงินฝากธนาคารไม่ชัดเจน 
3. การจัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารไม่เป็นมาตรฐาน เช่น บางบัญชีใช้วิธี 

Book ไป Bank และบางบัญชีใช้วิธี Bank ไป Book 
4. การจัดทํารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจําเดือนบางเดือนมียอดยกมาของ

เดือนปัจจุบันไม่ตรงกับยอดยกไปของเดือนก่อน 
ขั้นตอนที่ 14 เสนอรายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ต่ออธิการบดี  
เมื่อหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนามในรายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์

เรียบร้อยแล้วให้ผู้ตรวจสอบภายในนํารายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบที่
ประทับตราลับเรียบร้อยแล้วใส่ซองเอกสารปิดผนึก และประทับตราลับตรงก่ึงกลางที่ปิดผนึกและ
ด้านขวาของตราครุฑ และให้ระบุเลขท่ีบันทึกข้อความตรงด้านล่างของตราครุฑด้วย พร้อมทั้งจัดทํา
บันทึกข้อความเรียนอธิการบดี โดยมีหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนามในบันทึกข้อความเพ่ือเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ให้อธิการบดีพิจารณา หากเห็นชอบ สั่งการ ลงนามรับทราบ
และอนุมัติรายงานผลการตรวจสอบภายใน หากไม่เห็นชอบให้กลับมาแก้ไขและนําเสนอรายงานผล
การตรวจสอบอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 15 ส่ง(สําเนา)รายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 
เมื่ออธิการบดีลงนามอนุมัติรายงานผลการตรวจสอบภายในเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ตรวจ

สอบภายในสําเนารายงานผลการตรวจสอบพร้อมเอกสารประกอบจํานวน 1 ชุด และนําใส่ซอง
เอกสารปิดผนึก และประทับตราลับตรงกึ่งกลางที่ปิดผนึกและด้านขวาของตราครุฑ และให้ระบุเลขที่
บันทึกข้อความตรงด้านล่างของตราครุฑด้วย พร้อมทั้งจัดทําบันทึกข้อความเรียนผู้บริหารหน่วยรับ
ตรวจ โดยมีหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ เพ่ือจัดส่ง(สําเนา)รายงานผล
การตรวจสอบให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบและนําแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ ไปปฏิบัติเพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีความถูกต้องเรียบร้อยมากย่ิงขึ้น ทั้งน้ีเมื่อผู้ตรวจสอบภายในส่ง(สําเนา)รายงานผล
การตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจให้ลงทะเบียนในหนังสือส่ง เพ่ือให้ทราบวันที่และผู้รับเอกสาร และ
เพ่ือป้องกันการสูญหายเนื่องจากเป็นเอกสารที่มีช้ันความลับ 
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ภาพท่ี 4.19 ตัวอย่าง บันทึกข้อความส่ง (สําเนา) รายงานผลการตรวจสอบ 

 
 
ขั้นตอนที่ 16 จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้ม  หลังจากรายงานผลการตรวจสอบเสร็จสิ้น

เรียบร้อย ให้ดําเนินการดังน้ี 
1. สแกนรายงานผลการตรวจสอบภายในเก็บเป็นไฟล์ PDF  1 ชุด 
2. รายงานผลการตรวจสอบต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้มรายงานผลการตรวจสอบ

ภายในประจําปีงบประมาณนั้นๆ พร้อมเอกสารประกอบ เข้าตู้เอกสารปิดล็อคกุญแจให้เรียบร้อย 
 

เทคนิคท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เทคนิคการตรวจสอบเป็นวิธีการที่ผู้ตรวจสอบภายในเลือกใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐาน

ต่างๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดี ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบ
แบบต่างๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี หรือใช้
เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างประกอบกันก็ได้ โดยเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังน้ี 

1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วนเป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมด เพ่ือ
นํามาตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ซึ่งในปัจจุบันนิยม
ใช้กันอยู่ 4 วิธี คือ 
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(1) วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจํานวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้
แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสท่ีจะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก 
เป็นต้น 

(2) วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกําหนดระยะหรือช่วงตอน
ของตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีการแบ่งให้เท่าๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบสําคัญ 1 ฉบับ จากใบสําคัญ
ทุกๆ 15 ฉบับ เป็นต้น ซึ่งข้อมูลที่นํามาเลือกตัวอย่างต้องมีคุณสมบัติเหมือนกันและมีการจัด
เรียงลําดับของข้อมูลอย่างถูกต้องครบถ้วน 

(3) วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม มี 2 วิธี ได้แก่ 
(3.1) Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกัน 

โดยดําเนินการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน 
และสุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่าน้ันอีกครั้งหน่ึง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่างกันไปใน
แต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเช่ือถือได้ 

(3.2) Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึง
กัน โดยดําเนินการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกําหนดจํานวนเท่ากัน ซึ่งถือตําแหน่งที่ต้ังหรือการเก็บ
รวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ และสุ่มเลือกทั้งกลุ่มที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง 

(4) วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการ
ตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกน้ันควรเป็น
สิ่งของที่มีคุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

2. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จํานวนสิ่งที่ต้องการตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
ในเอกสารหลักฐานหรือไม่ 

3. การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับตรวจซึ่งทราบเร่ืองที่เก่ียวกับเอกสาร
หลักฐานให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบภายในโดยตรง โดยการยืนยันยอดเป็น
หลักฐานที่เช่ือถือได้มากที่สุด 

4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี 
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบจากเอกสารฉบับจริง ไม่ใช้สําเนาในการตรวจสอบ 

5. การคํานวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่
ถูกต้อง ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มาก 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึก
บัญชี ซึ่งไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน โดยวิธีน้ีเหมาะแก่การ
ตรวจสอบการผ่านรายการจากสมุดรายวันทั่วไปไปยังบัญชีแยกประเภท หรือจากบัญชีแยกประเภทไป
ยังงบทดลอง 
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7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการใน
บัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ โดยวิธีน้ีพิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือ
ในบัญชี ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในควรนําวิธีน้ีไปใช้ร่วมกับวิธีการตรวจสอบอ่ืนๆ ด้วย 

8. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูล
อ่ืนๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจทําให้พบข้อผิดพลาดที่สําคัญได้ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กัน 
เน่ืองจากข้อมูลของรายการน้ันๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ ได้ 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูล โดยการเปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน หรือเปรียบเทียบ
ข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ 

11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เก่ียวข้อง สามารถกระทําได้ 2 แบบ คือ 
(1) การสอบถามท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถาม โดยกําหนดคําถามเพ่ือให้

ได้คําตอบว่า ใช่ หรือ ไม่ใช่ หรืออาจเป็นคําถามปลายเปิดเพ่ือให้ผู้ตอบแสดงความคิดเห็นของตนเอง 
(2) การสอบถามด้วยวาจา ต้องอาศัยความสามารถในการสื่อสารเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง 

โดยไม่ให้กระทบต่ออารมณ์และความรู้สึกของผู้รับตรวจ 
12. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาหน่ึง แล้วบันทึก

เหตุการณ์ต่างๆ ไว้ 
13. การตรวจทาน เป็นการยืนยันความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูล โดยการหาหลักฐานมา

ยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 
 

ข้อจํากัดในการตรวจสอบ 
1. ผู้ตรวจสอบภายในอาจไม่ได้รับความร่วมมือในการตอบยืนยันจากหน่วยรับตรวจหรือ

ผู้เก่ียวข้อง 
2. การพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขสามารถพิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้

พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลขที่นํามาคํานวณ 
3. เอกสารหลักฐานอาจมีการปลอมแปลงหรือเป็นฉบับสําเนา ซึ่งไม่สามารถนํามาเป็น

หลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบได้ 
4. คําตอบที่ได้จากการสอบถามเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ โดยจะต้องใช้

เทคนิคการตรวจสอบอ่ืนๆ ร่วมด้วย เพ่ือพิสูจน์ข้อเท็จจริงน้ันๆ 
 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม เพ่ือเป็นการยก

ฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับจากบุคคลทั่วไป รวมทั้ง
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ให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพึงปฏิบัติ
ตนดังน้ี 

1. หลักปฏิบัติที่กําหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพ้ืนฐานในการ
ปฏิบัติหน้าที่ที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 

2. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณน้ี นอกเหนือจากการ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อ่ืนที่
เก่ียวข้อง 

3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
3.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความ

ไว้วางใจและทําให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเช่ือถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป โดยผู้
ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติดังน้ี 

(1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร 
และมีความรับผิดชอบ 

(2) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และเปิดเผย
ข้อมูลตามวิชาชีพที่กําหนด 

(3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเก่ียวข้องในการกระทําใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย 
หรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระทําที่อาจนําความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือ
สร้างความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ 

(4) ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ 

3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเย่ียงผู้
ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ลําเอียง ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องทําหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือ
ความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติ
ดังน้ี 

(1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะนําไปสู่
ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งการกระทําใดๆ ที่จะทําให้เกิดอคติ ลําเอียง 
จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

(2) ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะทําให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยง
ธรรมในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

(3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสําคัญ
ทั้งหมดที่ตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะทําให้
รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริงหรือเป็นการปิดบังการกระทําผิดกฎหมาย 
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3.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและ
สิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้
รับอนุญาตจากผู้ที่มีอํานาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและ
เก่ียวข้องกับกฎหมายเท่าน้ัน โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติดังน้ี 

(1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับ
จากการปฏิบัติงาน 

(2) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นําข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา
ผลประโยชน์เพ่ือตนเอง และจะไม่กระทําการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงานของ
รัฐ 

3.4 ความสามรถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนําความรู้ ทักษะ และ
ประสบการณ์ มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติดังน้ี 

(1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะและประสบการณ์ที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานเท่าน้ัน 

(2) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ 

(3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ
คุณภาพของการให้บริการอย่างสมํ่าเสมอและต่อเน่ือง 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
การเขียนคู่มือปฏิบัติงานน้ี ผู้เขียนได้เขียนโดยยึดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 และแนว
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลางเป็นหลัก ประกอบกับเทคนิค วิธีการ ข้อสังเกต และสิ่ง
ที่ตรวจพบที่ได้จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตรวจสอบรายงานการเงินในส่วนของเงินสดและเงิน
ฝากธนาคาร ซึ่งผู้เขียนได้พบปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน ดังน้ี 
 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากการประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้เขียนพบปัญหาและอุปสรรคดังน้ี 
1. กลุ่มตรวจสอบภายในไม่ได้จัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวงท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดย

มหาวิทยาลัยฯได้จัดต้ังกลุ่มตรวจสอบภายในข้ึนตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ จึงส่งผลให้ผู้บริหารและ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯไม่เห็นถึงความสําคัญของงานตรวจสอบภายใน ซึ่งงานตรวจสอบภายใน
เป็นเคร่ืองมือที่สําคัญของผู้บริหารในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

2. หน่วยรับตรวจยังคงมีทัศนคติหรือความเช่ือเก่ียวกับการตรวจสอบว่าเป็นการ “จับผิด” 
ส่งผลให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่ได้รับความร่วมมือจากหน่วยรับตรวจในการให้ข้อมูลเก่ียวกับเรื่องที่
ตรวจสอบเท่าที่ควร ทําให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานได้ยากขึ้น 

3.  รายงานผลการตรวจสอบไม่ได้ถูกนําไปใช้ประโยชน์ จึงไม่อาจผลักดันให้ผู้ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามสิ่งที่ควรจะเป็น ซึ่งส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
กํากับดูแลของผู้บริหาร 

4. ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการตรวจสอบไม่ทันตามระยะเวลาที่กําหนด ทําให้ผลการ
ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนการตรวจสอบภายในที่กําหนด 
 
แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและการพัฒนางาน 

1. แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค 
(1) ผู้บริหารและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯควรให้ความสําคัญงานตรวจสอบภายใน 
(2) หน่วยรับตรวจควรทําความเข้าใจอํานาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของกลุ่มตรวจสอบ

ภายใน เพ่ือให้การปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
(3) ควรมีการให้รางวัลสําหรับผู้ที่ปฏิบัติงานได้ทันเวลาโดยคํานึงถึงประสิทธิภาพของงาน 

และมีบทลงโทษสําหรับผู้ที่ปฏิบัติงานล่าช้า 
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2. การพัฒนางาน 
(1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาทักษะ ความสามารถในการปฏิบัติงานให้มีความ

เช่ียวชาญมากขึ้น โดยการอบรมและสัมมนา การศึกษากฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบด้านต่างๆ เช่น การตรวจสอบการเงินบัญชี การตรวจสอบการดําเนินงาน การตรวจสอบ
การปฏิบัติตามกฎระเบียบ และการตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเน่ือง ดังน้ันมหาวิทยาลัยฯควรสนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบภายในเข้ารับการฝึกอบรมต่างๆ 

(2) การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในควรเน้นการถ่ายทอดความรู้ซึ่งกันและกัน 
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้หากมีคนใดคนหน่ึงลาหรือย้ายจะได้ไม่ต้องรอ
จนกว่าผู้รับผิดชอบในงานน้ันๆ กลับมาปฏิบัติงาน 

(3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องร่วมมือกันในการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในให้
ผ่านเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับจากผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ 
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