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บทนำ 
 
  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ    
การดำเนินการ  และระบบการควบคุมภายในองค์กร  ทั ้งนี ้ปัจจัยสำคัญที่จ ะทำให้งานตรวจสอบภายใน      
ประสบความสำเร็จคือ  ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง       
มีประสิทธิภาพ  ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่ม  และความสำคัญแก่องค์กร  ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  
ผู ้ร ับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน    
ความรู้ในองค์กร  ความรู้ในหลักการ  และวิธีการตรวจสอบ  รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน      
การตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

  ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระ  จากระเบียบ  
หลักเกณฑ์  กฎหมายที่เกี ่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน  เพื่อให้ความรู้เกี ่ยวกับความหมาย  ความสำคัญ     
ของงานตรวจสอบภายใน  กระบวนการ  และขั ้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เทคนิคที ่ใช้ใน        
การตรวจสอบ  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผล  เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบัวเข้มแข็งเป็นไป
ตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
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บทที่  1 

บทนำ 

 

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม  และการให้
คำปรึกษาอย่างมีอิสระ  ซึ ่งจัดให้มีขึ ้นเพื ่อเพิ ่มคุณค่า  และปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น          
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ด้วยการประเมิน  และปรับปรุงประสิทธิภาพ      
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  คือ  งานให้บริการด้านข้อมูลแก่ฝ่ายบิหาร  และหลักประกัน
ขององค์กร  ในด้านการประเมินประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม  ทั้งใน
ด้านการเงิน  บัญชี  และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ  เพื ่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์           
และเป้าหมายขององค์กร  รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงาน  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลในการดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด  คุ้มค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 

  การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย    
การตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2545  จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  พ.ศ. 2546  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  พ.ศ. 2551  โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาค
ราชการทำหน้าที่กำหนดนโยบายแนวทางในการตรวจสอบ  และประเมินผลที่มีอยู่ 

  แนวคิด  การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน  โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน  และระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้นผู้ตรวจสอบ
ภายในจึงมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน  ความรู ้ในหลักการ  และวิธีการตรวจสอบ       
โดยการปฏิบัติเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั ้งจากหลักการสากล  และตามที ่กำหนด          
โดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่น  โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบ    
ที่เหมาะสมกับภารกิจ  และสภาพแวดล้อมขององค์กร 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน  คือ  การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการ
แทรกแซงในการทำหน้าที ่ตรวจสอบ  และประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่างๆภายในองค์กร  ด้วยการ
ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการวิเคราะห์  ประเมิน  ให้คำปรึกษา  ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ  เพื ่อสนับสนุน
ผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่  และดำเนินงานไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
อย่างมีประสิทธิภาพ  ผลการดำเนินงานจะอยู่ในรูปแบบของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร  รวมทั้ง
สนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 

  1. การสอบทานความเชื่อถือได้ทางด้านความถูกต้อง  สมบูรณ์  การสารสนเทศของข้อมูล
ทางด้านการเงินการบัญชี  และการดำเนินงาน 

  2. สอบทานเพื ่อให้เกิดความมั ่นใจว่าระบบที ่ใช้เป็นไปตามนโยบาย  แผน   และวิธี            
การปฏิบัติงานที่องค์กรกำหนด 
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  3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม  และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 

  4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด  และมีประสิทธิภาพ 

  5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม
วัตถุประสงค์  และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 

  6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสม  และความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายในองค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบภายใน  มี  6  ประเภท 

  1. การตรวจสอบด้านการเงิน  (Financial  Auditing) 

  2. การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน  (Performance  Auditing) 

  3. การตรวจสอบการบริหาร  (Management  Auditing) 

  4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด  (Compliance  Auditing) 

  5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ  (Information  Auditing) 

  6. การตรวจสอบพิเศษ  (Special  Auditing) 

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 

  งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน  มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบจึง       
ไม่สมควรมีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ  
ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้ส่วนเสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไปประเมิน 

ความเป็นอิสระ  (Independence) 
  การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผล  และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่
ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วยความถูกต้อง  และตรงไปตรงมามากท่ีสุด  สะท้องภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด  ความเป็น
อิสระขึ ้นอยู ่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างพอเพียง  มีสรีภาพในการสอบถาม  โดยปราศจากอุปสรรค        
การขัดขวาง  และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม  การจำกัดอำนาจหน้าที่  
และความรับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  แบ่งออกเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ  และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัต ิ ประกอบด้วย 

1. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์  อำนาจหน้าที่  ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 

2. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ  ปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงธรรม  ซื่อสัตย์สุจริต  มีจริยธรรม 

3. การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญ  และความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 

4. การสร้างหลักประกัน  และปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
  1. การบริหารงานตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล  
ประสิทธิภาพ  ปรับปรุง  และพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กร 

  2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กร     
ให้เป็นไปตามเป้าหมาย  โดยมีการบริหารความเสี่ยงด้วยการควบคุม  และการกำกับดูแล 

  3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

  4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  5. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

  6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 

  7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

  ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น
หลักปฏิบัติดังนี้ 
  1. มีจุดยืนที่มั่นคง  ซื่อสัตย์  ขยันหมั่นเพียร  มีความรับผิดชอบ 

  2. การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ 

  3. ความเท่ียงธรรม  ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

  4. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน  ปัญหา  และอุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
พิจารณาการปฏิบัติงานของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  
มติ  คณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง  แก้ไขการปฏิบัติงาน    
ให้ถูกต้อง  ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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บทที่  2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบด้วยความมั่นใจ  และมีคุณภาพ  ประกอบด้วย 

  1. การวางแผนการตรวจสอบ 

  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ 

  การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงานโดยกำหนดวัตถุประสงค์  หน่วยรับตรวจ  เวลา  
บุคลากร  งบประมาณ  ประกอบด้วยเนื้อหา  3  เรื่อง  ดังนี้ 
  1. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ  (Audit  Plan)  
และการวางแผนปฏิบัติงาน  (Engagement  Plan) 
  แผนการตรวจสอบ  เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็น
เสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน  โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอบ
ประจำป ี

  แผนการปฏิบัติงาน  เป็นแผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม
แผนการตรวจสอบจัดทำไว้ล่วงหน้า  เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

  2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

  - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  ทำความเข้าใจคุ้นเคย  และระบบงานของหน่วยรับตรวจ 

  - ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยมาตรฐาน  และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  พ.ศ. 2561 

  - ประเมินความเสี่ยง  โดยระบุปัจจัยความเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยง  จัดลำดับความเสี่ยง 

- การวางแผนการตรวจสอบโดยการนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 

  - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบ  วัตถุประสงค์  ขอบเขต  และแนวทางปฏิบัติงาน 

3. การเสนอแผนการตรวจสอบ  และการอนุมัติแผน 

หน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู ้บร ิหารสูงส ุดของส่วนราชการ           
เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด  ถ้าพบ
ข้อขัดข้องควรทบทวน  และปรับปรุงแผนการตรวจสอบ  และเสนอผู ้บร ิหารเพื ่อพิจารณาอนุมัต ิให้            
ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  

 
 
 

/การปฏิบัติงาน... 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  กระบวนการตรวจสอบ  สอบทาน  รวบรวมหลักฐานเพื ่อวิเคราะห์  และประเมินผล          
การปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย  แผนงาน  ระเบียบปฏิบัติ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งประกอบสาระสำคัญ  
3  ขั้นตอน 

  1. ก ่อนเร ิ ่มปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ   หล ังจากการทำแผนปฏิบ ัต ิงาน  จ ัดทำตาราง              
การปฏิบัต ิงาน  การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน  กำหนดวันและระยะเวลาที ่ใช ้ใน               
การตรวจสอบ  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ  หัวหน้าผู ้ตรวจสอบภายในติดต่อผู ้บร ิหารหน่วยรับตรวจ            
และผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต  และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

  1.2 สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ  ประชุมเปิด  และปิดงานตรวจสอบ  
แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ  จัดทำตารางการปฏิบัติงาน  แก้ไขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบให้สอดคล้อง
กับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

  1.3 การเตรียมการเบื้องต้น  สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ   
ครั้งก่อน  ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน  โครงการ  ปัญหา  และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้   
ในการตรวจสอบ 

  2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เริ ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบ
ระหว่างหน่วยตรวจสอบ  และหน่วยรับตรวจ  โดยแจ้งวัตถุประสงค์  และขอบเขตของการตรวจสอบ  กำหนด
มอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด  ความรู้ความสามารถ  คัดเลือกวิธีการตรวจ    
และเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม  ซึ่งมีขั้นตอนดังนี ้
  2.1 รวบรวมข้อมูล  และหลักฐานการตรวจสอบ 

  2.2 เข้าสังเกตการปฏิบัติงานเพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 

  2.3 ทำการตรวจสอบ  สอบทาน  ทดสอบรายการ  รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ
ควบคุมภายใน 

  2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 

  2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

  หน่วยตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ  ตามตาราง    
การปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้       
โดยสมเหตุสมผล  ประชุมปิดการตรวจสอบ  ซึ่งเป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ  ทำความเข้าใจ  และชี้แจง
ประเด็นที่สงสัย  แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ  แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 

  3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงาน
ให้เสร็จสมบูรณ์  ตรวจทานกระดาษทำการ  เอกสาร  หลักฐาน  และสรุปข้อที่ตรวจพบ  ร่างรายงานผล      
การปฏิบัติงาน  รวมถึงการประเมินการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  3.1 การรวบรวมหลักฐาน  เอกสาร  ข้อมูล  และข้อเท็จจริงต่างๆ  ที่รวบรวมระหว่างการ
ปฏิบัต ิงาน โดยตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบว่ามีความเพียงพอ  ความเชื ่อถือได้           
ความเกี่ยวข้อง  และประโยชน์ที่จะนำไปใช้ 

/3.2 การรวบรวม... 
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  3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ  (Working Papers)  ซึ่งเป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นในระหว่าง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน  วิธีการตรวจสอบ  ขอบเขตการตรวจสอบ  ข้อมูลจาก        
การวิเคราะห์  และผลสรุปของการตรวจสอบ  โดยประเภทของการดาษทำการ  แบ่งออกเป็น  กระดาษทำการ
ที่จัดทำขึ้นเอง  กระดาษทำการที ่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ  เช่น  สำเนาเอกสาร  แผนผังการปฏิบัติงาน  
กระดาษทำการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก  เช่น  หนังสือยืนยันยอดหนี้  หนังสือร้องเรียน  เป็นต้น 
  3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ  เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงาน
ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  รวบรวมข้อเท็จจริง  และหลักฐานต่างๆที่ได้จากการตรวจสอบ  สรุปหาข้อตรวจ
พบในด้านดี  และปัญหาข้อบกพร่อง  สิ่งที่ตรวจพบ  (Audit Finding)  ควรมีลักษณะที่มีความสำคัญควรค่า  
แก่การายงาน  มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จากการวิเคราะห์อย่างเที ่ยงธรรม  องค์ประกอบข้อตรวจพบ
ประกอบด้วย 
  3.3.1 สภาพที่เกิดจริงจากการประมวลผลการสังเกตการณ์  สอบทาน  สอบถาม  วิเคราะห์   

  3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบ  ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย  มาตรฐานแผนงาน 

  3.3.3 ผลกระทบ  โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากปัญหานั้น  สาเหตุ        
ที่เกิดขึ้น 

  3.3.4 ข้อเสนอแนะ  เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 
  1. การจัดทำรายงาน  เป็นการรายงานผลการปฏิบัต ิงานเพื ่อให้ผ ู ้บร ิหารทราบถึง
วัตถุประสงค์  ขอบเขต  วิธีการปฏิบัติงาน  และผลการตรวจสอบ  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  ความเสี่ยง  
การควบคุม  และเรื ่องอื ่นๆที่ผู ้บริหารควรทราบ  องค์ประกอบของการรายงานผลการปฏิบัติงานควรมี       
ความถูกต้อง  ชัดเจน  กะทักรัด  ทันกาล  สร้างสรรค์  จูงใจ  มีการรายงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร          
เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ  หรือรายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการในกรณ๊เร่งด่วน  เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์      
โดยการเขียนรายงานควรมีสาระสำคัญ  ดังนี้ 
  1.1. บทคัดย่อ  จัดทำบทคัดย่อเพื่อนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ  กะทัดรัด  ชัดเจน  ได้
ใจความ  ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

  1.2 บทนำ  คือส่วนแรกที่ทำให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด  การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

  1.3 วัตถุประสงค์  เป้าหมายการตรวจสอบ 

  1.4 ขอบเขต  แสดงถึงระยะเวลา  และปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 

  1.5 สิ่งที่ตรวจพบ  ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดี  และที่ควรได้รับการแก้ไข  วิธีการแก้ไข 

  1.6 ข้อเสนอแนะ  เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการ
แก้ไข  ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์  และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 

  1.7 ความเห็น  เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง  หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอควรระบุ
ให้ชัดเจน 

  1.8 เอกสารประกอบรายงาน 

/2.การติดตามผล... 



- 7- 
 

  2. การติดตามผล  (Follow up)  ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการ
หรือไม่ประการใด  เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบหรือข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม  แนวทาง      
การติดตามผลหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการ  และเวลาที่เหมาะสมในการ
ติดตามผล  ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล  และระยะเวลาในการดำเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้อง
ต่อการสั่งการ  และแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง  โดยอาจจะประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ  
ในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  (Internal Audit Process) 

 

 
/บทที่ 3... 
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บทที่  3 

เทคนิคการตรวจสอบ  (Audit  Technique) 
 

  เทคนิคการตรวจสอบ  หมายถึง  วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบควรนำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูล
หลักฐานที่ดี  และเสียค่าใช้จ่ายน้อย  เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน  เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ
โดยทั่วไป  มีดังนี้ 

  1. การสุ่มตัวอย่าง  เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน  เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมา
ตรวจสอบ  ปัจจุบันนิยมใช้  4  วิธี  ได้แก่ 
  1.1 Random  Sampling  โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 

  1.2 Systematic  Sampling  การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วงที่แบ่งระยะไว้เท่าๆกัน  
มีคุณสมบัติเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้อง  และครบถ้วน 

  1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือก
ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้น  หรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน  แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวน
เท่ากัน  การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะ  และปริมาณของข้อมูลทั้งหมด  สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมา
เป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 

  1.4 Selective  Sampling  เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู ้ตรวจสอบว่าจะ
พิจารณาเลือกกลุ่มใด 

  2. การตรวจนับ  เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่
บันทึกไว้หรือไม่  สภาพเป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร  เช่น  การตรวจนับพัสดุ  แต่การตรวจนับมิใช่
เครือ่งพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

  3. การยืนยันยอด  เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร  หรือสินทรัพย์     
ที่อยู่ในการครอบครองของบุคคลอื่น  ซึ่งมีข้อจำกัดที่อาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

  4. การตรวจสอบใบสำคัญ  (Vouching)  เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการ
ครบถ้วน  มีการอนุมัติรายการครบถ้วน  มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร  การตรวจเอกสารไม่สามารถ
แสดงถึงความมีอยู่จริง 

  5. การคำนวณ  เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข  ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุด  แต่ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง  มีข้อจำกัดที่พิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์  แต่ไม่
สามารถพิสูจน์ที่มาของตัวเลข 

  6. การตรวจสอบการผ่านรายการ  (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง  และ
ครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย   

  7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน  เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพนัธ์
กับบัญชีคุมหรือไม่  ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง  ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
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  8. การตรวจทานรายการผิดปกติ  เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ  อาจพบข้อผิดพลาด
ที่สำคัญ  ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้  ความชำนาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ  ข้อจำกัดรายการผิดปกติ
มิใช่หลักฐานแต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

  9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับ
ผู้ตรวจสอบ  จึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

  10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์  และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ  ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเที ยบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบัน  
และข้อมูลปีก่อน  หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

  11. การสอบถาม  อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษาหรือด้วยวาจา  โดยใช้แบบสอบถาม  โดยให้
ตอบว่าใช่หรือไม่ใช่  การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเ ท็จจริง  
ข้อจำกัดคือคำตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบซึ่งจะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

  12. การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง  
ใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น  และบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้  ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยันเพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับ  และแก้ไขตามข้อสังเกตของ           
ผู้ตรวจสอบ 

  13. การตรวจทาน  (Verification)  เป็นการยืนยันความจริง  ความถูกต้อง  ความแม่นยำ  
ความสมเหตุสมผล  หรือความเชื่อถือได้  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรกกฎอยู่ 

  14. การสืบสวน  เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่
หรือควรจะเป็น  ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริง  เริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน  โดยสามารถอนุมาน
หรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

  15. การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่  สาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น  เมื่อทราบสาเหตุต้อง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่  เพื่อเสนอข้อคิดเห็นในกาปรับปรุงแก้ไข  ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูล
ที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่  ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด  เพื่อนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้  
ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ  การทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
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บทที่  4 

การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบัว 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลนาบัว  เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจที่เกี ่ยวกับ    
การบริการสาธารณะ  บริการด้านการศึกษา  และพัฒนาในตำบลนาบัว  อำเภอนครไทย  จังหวัดพิษณุโลก  
โดยแบ่งส่วนราชการ  ดังนี้ 
  1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

  2. กองคลัง 

  3. กองช่าง 

  4. กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

  การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการ
ภายในส่วนราชการ  และสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบัว  รับผิดชอบงานขึ้นตรง
ต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบัว  โดยมีอำนาจหน้าที่ ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกหน่วยงาน     
(ทุกสำนัก/กอง) ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบัว  และมีอำนาจหน้าที่ในการเข้าถึงข้อมูลเอกสาร  
ทรัพย์สิน  เจ้าหน้าที่  ที่เกี ่ยวข้องกับงานตรวจสอบ  และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน     
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  โดยการปฏิบัติงาน  3  ขั้นตอน  ดังนี้ 
  1. การวางแผนการตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
  ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู ้ตรวจสอบภายในควร
ดำเนินการ  ดังนี้ 

  - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  เรียนรู้และทำความเข้าใจในงานของหน่วยรับตรวจอย่างละเอียด 

  - ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

  - ประเมินความเสี่ยงโดยสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ  และนำมาจัดลำดับความเสี่ยง   
โดยเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

- วางแผนการตรวจสอบ  นำลำดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง  กำหนดการเข้า
ตรวจในปัจจุบันหรือปีถัดไปที ่จะทำการตรวจสอบ  และกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี  กำหนด
วัตถุประสงค์  ขอบเขตผู้รับผิดชอบ  กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 

เมื่อดำเนินการจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปีแล้วเสร็จให้นำเสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาบัว  เพ่ือขอนุมัตแิผนการตรวจสอบประจำปีภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
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นำแผนการตรวจสอบประจำปีมาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน  โดยการกำหนดวัตถุประสงค์  
ขอบเขตของการตรวจสอบ  กำหนดขั้นตอนวิธีการตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน  ระบุวิธีการคัดเลือกข้อมูล   

กำหนดเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ  ระยะเวลาในการตรวจสอบ  และจำทำกระดาษทำการ
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. การแจ้งผู้รับตรวจ  หน่วยตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง
วัตถุประสงค์  ขอบเขต  และกำหนดวัน  เวลา  ที่เข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  2. ปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 

  3. หากมีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา 

  4. ประชุมปิดงานตรวจสอบ  สรุปผลการตรวจสอบ  และแลกเปลี ่ยนความคิดเห็นต่อ    
หน่วยรับตรวจหลังจากปฏิบัติงานตรวจสอบ  หน่วยตรวจสอบภายในควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อม  
วิธีการปฏิบัติงาน  การควบคุมภายในของการปฏิบัติงานในหน่วยรับตรวจ  เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน  
การตรวจสอบในปีถัดไป 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
  หลังจากเสร ็จส ิ ้นการตรวจสอบ  หน่วยตรวจสอบภายในรวบรวมเอกสารหลักฐาน            
การตรวจสอบที่ได้จากการปฏิบัติงาน  รวมทั้งกระดาษทำการ  เพื่อสรุปเป็นรายงานผลการตรวจสอบอย่าง  
เป็นลายลักษณ์อักษร  กรณีที่เป็นเหตุเร่งด่วนให้รายงานด้วยวาจาให้ผู ้บริหารทราบโดยทันที   ในส่วนของ      
การติดตามผลเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบต่อผู้บริหารแล้ว  ต้องติดตาม
ด้วยว่าผู้บริหารสั่งการหรือไม่ประการใด  และติดตามผลที่หน่วยรับตรวจต้องรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงาน  
ตามที่หน่วยตรวจสอบภายในได้ให้ข้อเสนอแนะไว้   หรือติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป    
ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปีถัดไป 
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บทสรุป 

  คู่มือการตรวจสอบภายใน  มีเป้าหมาสำคัญเพื่อให้การตรวจสอบภายใน  หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน  มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบ  และแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจ  และมีคุณภาพ  ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร  
โดยผู้บริหารสามารถใช้ข้อมูลในการบริหารงาน  เพื่อก่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี  บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ  เพื ่อให้        
การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์  และแผนการตรวจสอบที่กำหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียง
พอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ  เพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์  และประเมินผลในการายงานผลการปฏิบัติงาน  
รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  ที่ช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจ  และกำหนดแผน   
การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้  ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆอย่างดี  และมี เทคนิคในการนำเสนอ  
การเขียนรายงาน  การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบเพ่ือแก้ไขปัญหาได้ตรงประเด็น  และสามารถเสนอแนะ
เพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการัดสินใจเพ่ือทำการแก้ไข  ปรับปรุง 

  ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จ  และประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งต้องอาศัยความรู้  ความสามารถ  การนำเทคนิคการตรวจสอบ  
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน  การสร้างมนุษย์สัมพันธ์  การรวบรวมข้อมูล  หลักฐาน  ข้อเท็จจริง  
การนำเสนออย่างถูกต้อง  เที่ยงธรรม  เป็นอิสระ  อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

 

 

 

 

 

 

 

    
 


