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ค ำน ำ 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ            

การด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งานการตรวจสอบภายใน

ประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้     

อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและลดความผิดพลาดให้แก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด

ดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบ

ภายใน ความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผู้จัดท าได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือ ต ารา

ทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความส าคัญ ลักษณะ

งานตรวจสอบภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ  

ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยนถูกต้องและ

เหมาะสมเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ ต่อไป 
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บทที่ 1  

บทน ำ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อม่ันและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม และ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐและจะช่วยให้องค์กร

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ

บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันขององค์กร 

ในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงิน 

การบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ

องค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล 

ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

ควำมเป็นมำของกำรตรวจสอบภำยในส่วนท้องถิ่น 

การตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดโดยพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง 

พ.ศ. 2561 มาตรา 79 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหาร

จัดการความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด จนถึงหลักเกณฑ์

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน  

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ

ส าคัญของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน ระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและ

วิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดและ   

ตามที่หน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด โดยให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถ

เลือกใช้เทคนิค แนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมองค์กร 
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วัตถุประสงค์และขอบเขตของกำรตรวจสอบภำยใน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงใน      

การท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ      

การวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถ

ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการด าเนินงาน

จะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายใน และการบริหาร

ความเสี่ยงที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ขอบเขตของกำรตรวจสอบภำยในประกอบด้วย  

1. การสอบทานความเชื่อถือได้ ทางด้านความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลทางด้านการเงินการบัญชี 

และการด าเนินงาน 

2. สอบทานเพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานที่องค์กร

ก าหนด 

3. สอบทานวิธีการป้องกัน ดูแลทรัพย์สิน ความเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน  

4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์ 

และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 

6. การสอบทานการประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร  

ประเภทของกำรตรวจสอบ 

ลักษณะของการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน มีหน่วยงานทั้งหมด 3 หน่วยงาน

ส านักปลัด กองคลัง และกองช่าง ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพ่ือให้มั่นใจว่า

งานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน 

ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบ ค าสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่า ในการบริหารจัดการ 

เพ่ือรวบรวมเสนอผู้บริหาร และน าไปปรับปรุง แก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 6 ประเภท 

1. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  

2. การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing)  

3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
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4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing)  

5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  

6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

ควำมรับผิดชอบและอ ำนำจหน้ำที่ของผู้ตรวจสอบภำยใน 

งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควร      

มี อ านาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่จะส่งผลต่อความเป็นอิสระของหน่วยตรวจสอบ ดังนั้น ควรมี

สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย     

กับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไป ตรวจสอบและประเมินผล 

ควำมเป็นอิสระ (Independence) 

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป

ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมา สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหาร โดยความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับพ้ืนฐาน

สิทธิการเข้าถึงข้อมูลอย่างเพียงพอ การมีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรคการขัดขวางและ    

การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

 มำตรฐำนด้ำนคุณสมบัติ ประกอบด้วย 

 1. การก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  

 2. การก าหนดความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  

 3. การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 

 4. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  

 มำตรฐำนด้ำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 

 1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ปรับปรุงและ

พัฒนา เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กร 

 2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไป

ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการก ากับดูแล 
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 3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

 4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 

 6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 

 7. การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยใน 

การปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรม และจรรยาบรรณ

ไว้เป็นหลักพ้ืนฐานในการปฏิบัติหน้าที่ ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ความซื่อสัตย์ (Integrity) 

2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 

4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

ผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อบกพร่อง เพ่ือใช้เป็น

ข้อมูลในการพิจารณา ตัดสินใจ ให้หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 

เกิดผลส าเร็จสูงสุดต่อองค์กร 
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บทที่ ๒  

กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน

สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ประกอบด้วย 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

กำรวำงแผนตรวจสอบ 

การวางแผนเป็นการก าหนดล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงานจริง โดยก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ 

วัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดี     

จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตราก าลังที่ก าหนด 

การวางแผนการตรวจสอบประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 

1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งออกเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ

การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบเป็นแผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเกี่ยวกับ

กระบวนการตรวจสอบ เปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบให้เดินไป

ตามแนวทางที่ได้ก าหนดไว้ โดยแผนการตรวจสอบแบ่งแยก 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว และ

แผนการตรวจสอบประจ าปี 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งได้รับมอบหมายงานตาม 

แผนการตรวจสอบ จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

- การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือท าความเข้าใจ สร้างความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานของ

หน่วยรับตรวจ 
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- การประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ โดยการควบคุมภายใน ประกอบด้วย 5 

องค์ประกอบ 17 หลักการ ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ

ควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

- การประเมินความเสี่ยง ช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจจะเกิดขึ้น

และเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร โดยการประเมินความเสี่ยง ประกอบด้วย 

3 ขั้นตอน คือ การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง 

- การวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการประเมินการควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยง

มาพิจารณาเพ่ือด าเนินการวางแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต ผู้รับผิดชอบ และ

งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- การวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติงาน 

3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ เสนอแผน              

การตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และ

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด หากพบว่ามีสิ่งที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไป

ตามแผน ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ และเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน

ให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์

และประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง

เสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากการท าแผนปฏิบัติงานแล้ว ต้องจัดท าตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบในรายละเอียด    

ของงานแต่ละงานหรือกิจกรรม ท าความตกลงกับหน่วยรับตรวจ ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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1.1 การแจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจและ 

ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

 1.2 การคัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้  ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน

ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

 1.3 การบรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้กับทีมงานตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์และระยะเวลาโดยรวม รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษท าการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายใน

การตรวจสอบ 

 1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับหัวหน้าของหน่วยตรวจสอบ จัดประชุมเปิด

และปิดงานตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไข ปรับปรุงแนวทาง

การตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 

 1.5 การเตรียมการเบื้องต้น ผู้ตรวจสอบภายในควรเตรียมการเบื้องต้นเกี่ยวกับการสอบทาน

รายงานตรวจสอบงานตรวจสอบครั้งก่อน ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และ

รายละเอียด ข้อมูลอ้างอิง ที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ 

โดยอธิบายวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีข้ันตอน ดังนี้ 

 2.1 รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  

 2.2 เข้าสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 

 2.3 ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของ      

การควบคุมภายใน 

 2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 

 2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

หวัหน้าทีมตรวจสอบควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ ระยะเวลาให้

เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม

สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับ

การอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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 ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนการสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่

สงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งก าหนดการออกรายงานผล

การปฏิบัติงาน และขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 

3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  

หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้

แน่ใจว่าเสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

  3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมขึ้นระหว่าง

ตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และ

ประโยชน์ที่จะน าไปใช้ 

  3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ  

  กระดาษท าการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพ่ือ

บันทึกรายละเอียดการท างาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการ วิเคราะห์และผลสรุปของ

การตรวจสอบ  

  ประเภทของกระดาษท าการ ประกอบด้วย กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง 

กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน และกระดาษท าการ      

ที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอด แบบสอบถาม หนังสือร้องเรียน  

 ลักษณะของกระดาษท าการที่ดีควรประกอบด้วยลักษณะ ดังนี้  

  1) ความถูกต้อง สมบูรณ์ 

  2) ความชัดเจน เข้าใจง่าย 

  3) ความเรียบร้อย อ่านง่าย และเป็นรูปแบบเดียวกัน 

  4) ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค์ 

 ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบงานแต่ละส่วนเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  

  3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท ารายงาน

ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ สรุปหาข้อตรวจ

พบในการตรวจสอบ ทั้งด้านดี และปัญหาหรือข้อบกพร่อง  
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 สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) เป็นข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ

ผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ข้อตรวจพบที่มีความส าคัญควรค่าแก่การรายงานให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ ต้องมีความส าคัญควรค่าต่อการรายงาน และหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้ โดยได้มาจาก       

การวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบของข้อตรวจพบประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ ได้แก่ 

  1) สภาพที่เกิดจริง ได้จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบถาม วิเคราะห์ ทดสอบ

สอบทาน โดยมีหลักฐานที่แน่ชัด 

  2) เกณฑ์การตรวจสอบ ได้แก่ หลักเกณฑ์จากข้อก าหนดจากกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

หรือหลักปฏิบัติที่ดี 

  3) ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากปัญหานั้น  

  4) สาเหตุ ข้อมูลจากสาเหตุที่เกิดขึ้น 

  5) ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

 กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 

 ๑. กำรจัดท ำรำยงำน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 

วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยง  การควบคุมภายใน รวมทั้งเรื่อง  

อ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมเสนอแนะแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้เกี่ยวข้อง

พิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป  

  ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี มีองค์ประกอบ คือ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด    

ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ  

  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่าย

บริหาร โดยมีรูปแบบ ดังนี้  

   1) การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการ   

ใช้ในรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อปฏิบัติการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท า

รายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บริหาร 

   2) การรายงานด้วยวาจา แยกเป็น  

    - การรายงานด้วยวาจาที่ ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้ในกรณี เร่งด่วน 

เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ ใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ หากปล่อยให้

ล่าช้าอาจเกิดความเสียหายมากข้ึน 
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    - การรายงานด้วยวาจาที่ เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียน

รายงานและมีการน าเสนอด้วยวาจาประกอบ 

   นอกจากนี้ การรายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณี เสนอรายงานผลความคืบหน้า หรือ    

ผลการตรวจสอบโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ 

หรือข้อความเห็นเพ่ิมเติม หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค เช่น ผู้รับตรวจ

ไม่ให้ความร่วมมือหรือไม่ให้เอกสารบางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 

 รายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้  

  1) บทสรุปส าหรับผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความเพ่ือน าเสนอผู้บริหารอย่าง สั้น ๆ กะทัดรัด 

ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

  2) บทน า คือ ส่วนแรกที่บอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไร หน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบ

เป็นไปตามแผนการตรวจที่ก าหนดไว้ หรือเป็นกรณีพิเศษ 

  3) วัตถุประสงค์ แสดงเป้าหมายการตรวจสอบอย่างชัดเจน เพ่ือติดตามประเด็นได้สะดวก  

  4) ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบ  

  5) สิ่งที่ตรวจพบ แสดงถึงข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการ

แก้ไข รวมทั้งความเห็นของผู้รับตรวจ 

  6) ข้อเสนอแนะ เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการแก้ไข 

ปรับปรุง ควรมลีักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

  7) ความเห็น หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุน

เพียงพอ ควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 

  8) เอกสารประกอบ การรายงานผลเป็นเพียงการสรุปผล ดังนั้น รายงานควรเสนออย่ าง

กะทัดรัด ข้อมูลใดที่จ าเป็นต้องอ้างถึง ควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสาร

ประกอบไม่ควรมีมากเกินไปจนท าให้รายงานไม่น่าสนใจ 

 ๒. กำรติดตำมผล (Follow up) 

 การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็นขั้นตอนที่ส าคัญ

เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้    

สั่งการหรือไม่ประการใด เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่ตรวจพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหา
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อุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามให้ผู้บริหารทราบต่อไป ทั้งนี้ หากผู้บริหารทราบแล้วมิได้สั่งการ

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

 

 แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนด

วิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามตามผลการรายงานในปีก่อน

ไว้ในปีปัจจุบัน ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่องจาก

หน่วยรับตรวจเป็นระยะ ๆ ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของ   

ฝ่ายบริหารหรือผู้ทีเ่กี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการ

แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 
 

- การรวบรวมหลกัฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) 

การวางแผนตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

การจัดท ารายงาน 
และติดตามผล 

 

 

 

 

การส ารวจข้อมูล 

การประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ 
ท าการ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบ 

 

ร 

 การส ารวจข้อมูล 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบ 

 

ร 

 

ระหว่างการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบ 

 

ร 

 

การปฏิบัติงานเมื่อเสรจ็สิ้น 
งานตรวจสอบ 

 

ร 
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บทที่ 3 

เทคนิคกำรตรวจสอบ (Audit Technique) 

 เทคนิคกำรตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควรน ามาใช้ในการรวมรวมข้อมูล

หลักฐานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นไป

ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด โดยเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้ 

 1. กำรสุ่มตัวอย่ำง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพ่ือน ามา

ตรวจสอบ ซึ่งในปัจจุบันนิยมใช้ 4 วิธี 

  1.1 Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 

  1.2 Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยก าหนดระยะหรือช่วงตอนของ

ตัวอย่าง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ กัน ข้อมูลที่น ามาเลือกต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงล าดับของ

ข้อมูลอยา่งถูกต้องและครบถ้วน 

  1.3 Stratified Sampling วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มี

ลักษณะแตกต่างกัน โดยมีวิธีด าเนินเป็น 2 ขั้นตอน คือ  

   1) การแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่ม

เดียวกัน   

   2) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มนั้นอีกครั้ง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่างกัน

ออกไปในแต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้  

  วิธีนี้เหมาะส าหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง 

  1.4 Selective Sampling/Judgment Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของ

ผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่าง กลุ่มใด โดยตัวอย่างที่สุ่มนั้นควรลักษณะสิ่งของที่มีลักษณะพิเศษ 

เคลื่อนย้ายได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ 

 2. กำรตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้ 

หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 

เป็นต้น   

ข้อจ ากัด สินทรัพย์ที่ตรวจนับควรมีรูปร่าง มีหลักฐานแสดงการมีสภาพอยู่ของสิ่งนั้น และการตรวจนับ

มิใช่เครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 
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 3. กำรยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆ ในการยืนยัน

เป็นลายลักษณ์อักษรให้ออกมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่

เชื่อถือได้มากที่สุด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ ครอบครอง

ของบุคคลอื่น  

 ข้อจ ากัด อาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก หรือเกิดข้อขัดข้องอ่ืน ๆ ที่ท าให้ค าตอบที่ได้รับ

เป็นหลักฐานที่ไม่เพียงพอ 

 4. กำรตรวจสอบใบส ำคัญ (Vouching) เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี

ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องระมัดระวังว่า เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน        

มีการอนุมัติรายการครบถ้วนตามระเบียบ ข้อจ ากัด เอกสารอาจมีการปลอมแปลง แก้ไข หรือจัดท าขึ้นใหม่ 

การตรวจเอกสารบางอย่าง อาจไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง เช่น การมีทะเบียนรถยนต์ไม่สามารถพิสูจน์

ได้ว่ารถยนต์มีอยู่จริง  

 5. กำรค ำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด  

ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดถูกต้อง  

 ข้อจ ากัด พิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถพิสูจน์แหล่งที่มีของตัวเลขได ้

 6. กำรตรวจสอบกำรผ่ำนรำยกำร (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ    

การผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย  

 ข้อจ ากัด การผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 

7. กำรตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อย

สัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่  

ข้อจ ากัด พิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

 8. กำรตรวจทำนรำยกำรผิดปกติ เป็นการตรวจรายการที่ผิดปกติ ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาด        

ที่ส าคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ  

 ข้อจ ากัด รายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นที่จะต้องหาหลักฐาน

ด้วยเทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

 9. กำรตรวจสอบควำมสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่ เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน          

ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 
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 10. กำรวิเครำะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลง 

ของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย หรือเป็นไปตามที่ควรหรือไม่ จะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการ

ตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 

 การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันกับข้อมูลปีก่อน หรือ 

เปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

 11. กำรสอบถำม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ อาจท าเป็นลายลักษณ์

อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” 

การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง โดยไม่ท าให้ผู้รับตรวจ

อารมณ์เสีย หรือมีปฏิกิริยาต่อต้าน ข้อจ ากัด ค าตอบเป็นที่ได้เพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้อง     

ใช้เทคนิคอ่ืนประกอบเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงจนเพียงพอต่อการตัดสินใจ 

 12. กำรสังเกตกำรณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง ใช้ความรู้

ความสามารถที่มี รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ ได้เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะ         

ให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวม ผู้ตรวจสอบจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพ่ือให้   

หน่วยรับตรวจยอมรับและยินยอมท่ีจะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

 13. กำรตรวจทำน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล 

หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

 14. กำรสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบจะใช้ในกรณีไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่

หรือควรจะเป็น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริง โดยเริ่มจากผลไปหาเหตุที่ละขั้นตอน แต่ในบางกรณีที่   

ไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

 15. กำรประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติจริง

ว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุที่เกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่า

เป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่ เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

 ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินใจว่าข้อมูลที่น ามาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณ

การตรวจสอบเพียงใด เพ่ือน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นจากการเพ่ิม

หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ กับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
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บทที่ 4 

กำรตรวจสอบภำยในขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแก่งเสี้ยน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยนเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีภารกิจเป็นการบริหาร

สาธารณะ และพัฒนาภายในต าบลแก่งเสี้ยน อ าเภอก าแพงแสน จังหวัดนครปฐม แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

 1. ส านักงานปลัด 

 2. กองคลัง 

 3. กองช่าง 

 การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการภายใน    

ส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อ

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน โดยมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วน

ต าบลแก่งเสี้ยน  

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับ

มอบหมาย ขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน 

  1. การวางแผนการตรวจสอบ  

  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

  3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1. กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 

 ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ ดังนี้ 

 - ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้ ท าความเข้าใจ และสร้างความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ    

อย่าง ละเอียด 

 - ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 - ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ      

การจดัล าดับความเสี่ยงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี น าล าดับความเสี่ยงมา พิจารณา

จัดช่วงความเสี่ยง ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะท าการตรวจสอบและก าหนดแผนการตรวจสอบ

ประจ าปี ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 
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เมื่อด าเนินการประเมินความเสี่ยง น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ 

ประจ าปีเสร็จ น าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือน

กันยายนของทุกปี 

 น าแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้งาน 

ตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติงาน เตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของการวางแผน   

การตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุก

หน่วยงานรับตรวจโดย 

 - ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 

 - มีการวางแผนที่เหมาะสม ท าความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูล        

การวิเคราะห์การประเมินผล ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

 - ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 

 - สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้อ้างอิง โดย    

ลงลายมือชื่อผู้ท าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายใน        

ก่อนด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อหัวหน้าของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต และก าหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 

 2) คัดเลือกทีมงานที่จะท าการตรวจสอบ  

 3) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

 4) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ ก ากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง

ตรวจสอบ โดยต้องเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ ศึกษา

แผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 - หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ  

 - คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 

 - ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
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 - น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน หัวหน้า 

ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 

 - ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 

 - ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 

 หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อม

วิธีการ ปฏิบัติงาน ความเสี่ยง และการควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน    

การวางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษท าการ 

3. กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 

 หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการปฏิบัติงาน 

รวมทั้งกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 

  1) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์

ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่

ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจเกิดความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานด้วยวาจาพร้อมเสนอ

รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายใน

ตรวจทานและสรุปผลก่อนน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

  2) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 

  - เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตาม

ผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 

  - ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจต้องรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ          

การปฏิบัติงาน 

  - ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบ

ในปีถัดไป 
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บทสรุป 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายส าคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจในหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความม่ันใจย่างมีคุณภาพ ผลงานที่ได้รับเป็นที่ยอมรับ

ของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้ก่อเกิด

กระบวนการบริหารจัดการที่ดี ผลของการด าเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด

อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 

สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การตรวจสอบ

เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะ

สนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการ

วางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ

การใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน ทั้งการ รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน าเสนอ การเขียน

รายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาให้ตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะ เพ่ือใช้

เป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ เพ่ือท าการแก้ไข ปรับปรุง และร่วมกันแก้ไขปัญหาอย่างเป็นทีม 

ตรงประเด็นและปฏิบัติได้ ท าให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อองค์กร  

 ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน ส่วนใหญ่วัดจากการยอมรับ

ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ ความสามารถ การน าเทคนิคการตรวจสอบ 

ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การสื่อสารให้เกิดความเข้าใจ การยอมรับ

จากผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การน าเสนออย่างถูกต้อง เที่ยงธรรม

เป็นอิสระ ปรับใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลและสถานการณ์ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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บรรณำนุกรม 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติการตรวจสอบ

ภายใน 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ของส่วนราชการ 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561  

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่  24 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 

2561  

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.3/ว 105 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.4/ว 23 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 107 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวง        

การคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 55 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 
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ตัวอย่าง 
หน่วยตรวจสอบภำยใน 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแก่งเสี้ยน 
แผนกำรปฏิบัติงำน  

************************ 

หน่วยรับตรวจ      
กิจกรรม/เรื่องที่ตรวจสอบ     
ประเด็นกำรตรวจสอบ 
 1.            
 2.            
 3.             
วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ 
 1.            
 2.            
 3.             
ขอบเขตของกำรปฏิบัติงำน 
 1.            
จ ำนวนวันในกำรตรวจสอบ  
 ระหว่างวันที่  –     
ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ   
 นางสาวเบญญาภา  สุขมารถ  ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
 
    (ลงชื่อ)     ผู้เสนอแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
           (นางสาวเบญญาภา  สขุมารถ) 
      นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
 
    (ลงชื่อ) ส.ต.ท.       ผู้เห็นชอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
                        (เสน่ห์  ด าดี) 
      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลแก่งเสี้ยน            25 

 

ตัวอย่าง 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 

ที ่ วิธีกำรตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัสกระดำษท ำกำร 

1 
 
2 
 
3 
 
4 
 
5 
 
6 
 
7 
 
8 
 
9 
 

10 

    

สรุปผลกำรตรวจสอบ 
               
               
               
               
ผู้จัดท ำ/ผู้สอบทำน  นางสาวเบญญาภา  สุขมารถ  ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
       วันที่     
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลแก่งเสี้ยน            26 

 

ตัวอย่าง 
กระดำษท ำกำร 

เร่ือง       
องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน อ าเภอก าแพงแสน จังหวัดนครปฐม 

หน่วยรับตรวจ       
แหล่งที่มำ       
วัตถุประสงค์ 
 1.            
 2.            
 3.             
ขอบเขตและวิธีกำรตรวจสอบ 
 เข้ำตรวจ วันที่     เดือน     พ.ศ.   
 โดยวิธีกำร     

สรุปผลกำรตรวจสอบ  
            
            
            
             

ที่ เรื่องที่ตรวจ 
มี/

ปฏิบัต ิ
ไม่มี/ไม่
ปฏิบัต ิ

ผลกำรตรวจ เกณฑ์กำรตรวจ 

1  
 

    

2  
 

    

3  
 

    

4 
 

 
 

    

5 
 

     

6 
 

     

รหัสกระดาษท าการ --- 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลแก่งเสี้ยน            27 

 

ควำมเห็นและข้อเสนอแนะ 
            
            
            
             
 

ผู้รับกำรตรวจสอบ ดังนี้ 
 1.        ต าแหน่ง     
 2.        ต าแหน่ง     
 
 
 

(ลงชื่อ)    ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 
       นางสาวเบญญาภา สุขมารถ   
   
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลแก่งเสี้ยน            28 

 

ตัวอย่าง 
กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.   
หน่วยรับตรวจ      
เรื่องท่ีตรวจสอบ       
วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ  
 1.            
 2.            
 3.             
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
 1.            
ระยะเวลำที่เข้ำตรวจสอบ 
 เข้าตรวจสอบระหว่าง วันที่   –     
วิธีกำรตรวจสอบ   
 1.            
 2.            
 3.             
 4.            
 5.            
 6.            
สรุปผลกำรตรวจสอบ 
 ข้อตรวจพบ 
            
            
            
             
            
            
            
            
            
             
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลแก่งเสี้ยน            29 

 

 ข้อเสนอแนะ 
            
            
            
             
            
            
            
            
            
             
            
            
             
ชื่อผู้รับตรวจ 
  1.       ต าแหน่ง     
  2.       ต าแหน่ง     

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นางสาวเบญญาภา   สุขมารถ  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ผู้สอบทำน นางสาวเบญญาภา   สุขมารถ  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
  
      (ลงชื่อ)         ผู้ตรวจสอบภายใน  
      (นางสาวเบญญาภา สุขมารถ)  
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 


