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ค าน า 

  คู่มือประกอบการตรวจสอบนี้จัดท าขึ้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการด าเนินการเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ด้านการตรวจสอบภายใน โดยเป็นการน าเสนอเนื้อหาที่ส าคัญ หลักเกณฑ์และวิธีการการตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้กิจกรรมการตรวจสอบภายในมีความเชื่อมั่น เที่ยงธรรมและเป็นอิสระ รวมถึงเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุง
การปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบฯ ค าสั่งและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่
ก าหนด 

  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในและผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการโดยรวม 
หากมีข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดท าขอน้อมรับและจะน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาให้ดี
ยิ่งขึ้นต่อไป 
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เรื่อง แนวปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 
๑. วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน สามารถตรวจสอบเอกสาร กระบวนการ และระบบ 
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“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้ปฏิบัติงาน
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รวมถึงสรุปผลการตรวจสอบ ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ รวมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาแก่ผู้บริหารในฐานะ
เครื่องมือในการบริหารจัดการ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน รับผิดชอบ ตรวจสอบ สอบทานการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ  
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าพร้อมทั้งให้ค าแนะน า
หรือข้อเสนอแนะส าหรับหน่วยรับตรวจ 
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๖.  Work Flow กระบวนการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

                  ขั้นตอน                      กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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จัดเก็บ 

 

การวางแผนตรวจสอบ 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏบิตัิงาน 

เสนออนุมัต ิ

การปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

รายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 

กรมฯ สั่งการ 

การจัดท ารายงาน
และการติดตาม
ผลการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

N 

Y 
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Y 

Y 
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ข้อ ๑-๕ 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วน

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

หมวด ๑ 

ข้อ ๖-๑๒ 
ความทั่วไป 

ขอ้ ๑๓-๑๕ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

หมวด ๒ หมวด ๓ หมวด ๔ 

ประกอบด้วย ๔ หมวด 

๗. Flowchart แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

ข้อ ๑๖ 
หน่วยรับตรวจ 

ข้อ ๑๗-๑๙ 
เบ็ดเตล็ด 

ข้อ ๑๓. หน่วยงานตรวจสอบภายในมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดงันี ้
๑. ก ำหนดเป้ำหมำย ทิศทำง ภำระกิจงำนตรวจสอบภำยใน 

๒. ก ำหนดกฎบตัรไว้เป็นลำยลกัษณ์อกัษร 

๓. จดัให้มีกำรประกนัคณุภำพงำนตรวจสอบภำยใน 

๔. ให้หวัหน้ำสว่นรำชกำรพิจำรณำอนมุตัิวำ่จ้ำงผู้ เช่ียวชำญภำยนอกร่วมปฏบิตัิงำน

ตรวจสอบได้ 

๕. ให้ผู้ตรวจสอบภำยในปฏบิตัิงำนตรวจสอบให้เป็นไปตำมมำตรฐำน คูมื่อ/แนว

ปฏิบตัิของกรมบญัชีกลำง 

๖.เสนอแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีตอ่หวัหน้ำสว่นรำชกำรอนมุตัิภำยในเดือน 

กนัยำยน 

๗. เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบตอ่หวัหน้ำสว่นรำชกำรอยำ่งน้อยทกุ ๒ เดือนนบั

จำกวนัที่ด ำเนินกำรตรวจสอบแล้วเสร็จ 

๘ ติดตำมผลกำรตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแก่หน่วยรับตรวจ 

๙. ให้ค ำปรึกษำแก่หวัหน้ำสว่นรำชกำร 

๑๐. ประสำนงำนกบัหน่วยงำนตำ่งๆทีเ่ก่ียวข้อง 

๑๑. ปฏิบตัิงำนอ่ืนที่เก่ียวข้องกบักำรตรวจสอบภำยใน 

ข้อ ๑๖. หน่วยรับตรวจมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดงันี ้
๑. อ ำนวยควำมสะดวกและให้ควำมร่วมมือแก่ผู้ตรวจสอบภำยใน 

๒. จดัให้มีระบบกำรเก็บเอกสำร ในกำรปฏิบตัิงำนที่เหมำะสมและ

ครบถ้วน 

๓. จดัเตรียมรำยละเอียดแผนงำน/โครงกำร เพื่อประโยชน์ในกำร

ตรวจสอบ 

๔. จดัท ำบญัชีและจดัเก็บเอกสำร ประกอบรำยกำรบญัชีพร้อมที่จะ

ให้ผู้ตรวจสอบภำยในตรวจสอบได้ 

๕. ชีแ้จงและตอบข้อซกัถำมตำ่งๆ พร้อมทัง้หำข้อมลูเพ่ิมเติมให้แก่ผู้

ตรวจสอบภำยใน 

๖. ปฏิบตัิตำมข้อทกัท้วง และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภำยในใน

เร่ืองตำ่งๆ ที่หวัหน้ำสว่นรำชกำรสัง่ให้ปฏิบตัิ 

  

๔ 



๘.  แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
ความท่ัวไป 
 ๑. ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการจัดสรรบุคลากรและทรัพยากรที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมกับ
ปริมาณงาน 
 ๓. หัวหน้าส่วนราชการจะพิจารณาสั่งการให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานอ่ืนได้ตามควรแก่กรณี ทั้งนี้   
งานดังกล่าวต้องไม่ท าให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมมีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่
ตรวจสอบ 
 ๔. ให้ผู้ตรวจสอบภายในด ารงไว้ซึ่งความเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบ ปราศจาก
การแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบของฝ่ายบริหารหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของส่วนราชการหรือหน่วยงานใน
สังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
 ๕. ให้ผู้ตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สินต่างๆ  รวมทั้งให้
เข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารในเรื่องเกี่ยวกับนโยบายและการด าเนินงานของส่วนราชการ เพ่ือรับทราบข้อมูลที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ๖. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญ ที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะทางมาร่วมปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน หัวหน้าส่วนราชการอาจแต่งตั้งผู้ที่เหมาะสมจากหน่วยงานภายในส่วนราชการหรือจากส่วน
ราชการอ่ืนให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน ในส่วนราชการนั้นหรือจ้างผู้เชี่ยวชาญจากภายนอกก็ได ้
 ๗. ให้ผู้ตรวจสอบภายใน รับผิดชอบตรวจสอบหน่วยรับตรวจดังต่อไปนี้ 
  (๑) ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในระดับกระทรวง รับผิดชอบตรวจสอบส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง 
  ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในระดับกระทรวงตรวจสอบงาน/โครงการของส่วน
ราชการระดับกรมในสังกัดของกระทรวงนอกเหนือจากงานของส านักงานปลัดกระทรวง จะต้องเป็นการตรวจสอบ
และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการที่มีความส าคัญต่อผลส าเร็จของนโยบายกระทรวงและ
เป็นงาน/โครงการที่ได้รับนโยบายให้ติดตามก ากับดูแลเป็นกรณีพิเศษ โดยให้ประสานแผนการตรวจสอบกับส่วน
ราชการนั้นๆ ด้วย 

(๒) ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในระดับกรม รับผิดชอบตรวจสอบราชการบริหาร
ส่วนกลางที่มีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคหรือต่างประเทศ 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือสมควร หัวหน้าส่วนราชการในส่วนกลางอาจมอบอ านาจให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในระดับกรม ตรวจสอบส่วนราชการในสังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาคได้ 

(๓) ผู้ตรวจสอบภายในของจังหวัด รับผิดชอบตรวจสอบราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ในกรณีที่ส่วนราชการในส่วนกลางมีหน่วยงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค หัวหน้าส่วนราชการใน

ส่วนกลางอาจมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดด าเนินการแทนตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ ระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ระเบียบเกี่ยวกับการเงินหรือระเบียบอ่ืนๆ ของทาง
ราชการ โดยให้ผู้ตรวจสอบภายในตาม (๓) เป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบเฉพาะในส่วนที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้มอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน 

 
 

๕ 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๘. ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการ
ด าเนินงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการ โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ และคณะกรรมการตรวจสอบ
หรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของส่วนราชการด้วย 
  (๒) ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจาณาให้ความเห็นชอบ
และเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ 
  (๓) จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน และกรณีที่มีการประเมินการประกันคุณภาพ
งานตรวจสอบภายใน ให้ส่งส าเนาผลการประเมินให้กรมบัญชีกลางด้วย 
  (๔) ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญจากภายนอกมาร่วมปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขตและรายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ และผลงานที่
คาดหวังจากผู้รับจ้าง รวมทั้งข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญต่อไป 
  (๕) ให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เป็นไปตามมาตรฐานและคู่มือ/แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง กรณีท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 
  (๖) เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน 
  ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบส่วนราชการมีระยะเวลาตั้งแต่ ๑ ปี ขึ้น
ไป ให้เสนอแผนการตรวจสอบระยะยาวต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีด้วย 
     (๖.๑) กรณีผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในระดับกระทรวง ตรวจสอบส่วนราชการระดับ
กรมในสังกัดของกระทรวงนอกเหนือจากงานในส านักงานปลัดกระทรวง ให้ส าเนาแผนการตรวจสอบให้หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมในสังกัดของกระทรวงทราบด้วย 
     (๖.๒) กรณีผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในระดับกรม ตรวจสอบส่วนราชการในสังกัด
ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้ส าเนาแผนการตรวจสอบให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบด้วย 

(๗) เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุก 
๒ เดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่มีผลเสียหายต่อทาง
ราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

   (๗.๑) กรณีผู้ตรวจสอบภายในของจังหวัดตรวจสอบราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้ส่งส าเนา
รายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าสังกัดของหน่วยรับตรวจทราบด้วย 

   (๗.๒) กรณีผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในระดับกรม ตรวจสอบส่วนราชการในส่วน
ภูมิภาค ให้ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบด้วย 

   (๗.๓) กรณีผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในระดับกระทรวง ตรวจสอบส่วนราชการระดับ
กรมในสังกัดกระทรวง ให้ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นๆ ทราบด้วย 

(๘) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การปรับปรุง
แก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

(๙) ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๖ 



(๑๐) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ
อ่ืนที่ปฏิบัติงานเช่นเดีวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการ 
 ๙. ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบวิเคราะห์ รวมทั้งการประเมินความ
เพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในของส่วนราชการ และการบริหารความเสี่ยงของส่วนราชการ 
ซึ่งรวมถึง 
  (๑) ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 
  (๒) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่
ทางราชการก าหนด เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์และสอดคล้อง
กับนโยบายของส่วนราชการ 
  (๓) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง 
  (๔) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ ให้มีความ
เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
  (๕) ประเมินผลการด าเนินการเกี่ยวกับการเงินการคลังของส่วนราชการ 
  (๖) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
 ๑๐. การวางแผนการตรวจสอบส่วนราชการระดับกรมในสังกัดกระทรวงนอกเหนือจากงานในส านักงาน
ปลัดกระทรวง ให้ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในระดับกระทรวงประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการระดับในระดับกรม เพ่ือให้การจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และไม่ก่อให้เกิดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
หน่วยรับตรวจ 
 ๑๑. ให้หน่วยรับตรวจ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) อ านวยความสะดวกและให้ความร่วมมือแก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
  (๒) จัดให้มีระบบการจัดเก็บเอกสาร ในการปฏิบัติงานที่เหมาะสม และครบถ้วน 
  (๓) จัดเตรียมรายละเอียดแผนงาน/โครงการ ตลอดจนเอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  (๔) จัดท าบัญชีและจัดเก็บเอกสาร ประกอบรายการบัญชีพร้อมที่จะให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบได ้
  (๕) ชี้แจงและตอบข้อซักถามต่างๆ พร้อมทั้งหาข้อมูลเพิ่มเติมให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน  

(๖) ปฏิบัติตามข้อทักท้วง และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน ในเรื่องต่างๆ ที่หัวหน้าส่วน
ราชการสั่งให้ปฏิบัติ 
  กรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจกระท าการโดยจงใจไม่ปฏิบัติ หรือละเลยต่อการปฏิบัติหน้าที่
ตามวรรคแรกให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการตามควรแก่กรณี 
 
 

๗ 



เบ็ดเตล็ด 
 ๑๒. การตรวจสอบภายในของส่วนราชการสังกัดกระทรวงกลาโหม ให้เป็นไปตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลัง 
 ๑๓. กรมบัญชีกลางเป็นผู้ก าหนดมาตรฐานและจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ 
 ๑๔. กรณีที่ส่วนราชการมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติ หรือไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้ขอท าความ  
ตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

๘ 



คณะผู้จัดท ำ 
 

๑. นางสาวจิราพร   พฤกษศรี หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
๒. นางสาวธารารัตน์ มูลิกา นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
๓. นางวนิสรา   นิมโรธรรม        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
๔. นางสาวกชพรรณ   บุญกอบ นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
๕. ว่าที่ รต.หญิง ธนาภรณ์ ธนะโชติ นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
๖. นางสาวประภาพรรณ          กลิ่นหงวน เจ้าพนักงานธุรการ 
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