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บทนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในนี้จัดทำเป็นแนวทาง (Guideline) ในการศึกษาทำ
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยรวบรวม
เนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทางวิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในนำมาประยุกต์ให้
เหมาะสมกับหน่วยงานซึ่งเนื้อหาของคู่มือเริ ่มต้นจากหลักการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความรู้เบื ้องต้น
เกี่ยวกับความหมายความสำคัญ ประโยชน์ วัตถุประสงค์ ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประเภทของการ
ตรวจสอบภายในรวมถึงการแนะนำให้ทราบความรับผิดชอบอำนาจหน้าที่และคุณสมบัติของผู้ที่จะมาทำ
หน้าที่ด้านการตรวจสอบภายใน กรอบการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน นอกจากนี้ยังให้ทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมถึงเทคนิคที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถนำหลักการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิด
ความคุ้มค่าต่อไป  
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บทที่ 1 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือและกลไกสำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์  
ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั ้งนี ้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที ่จะทำให้งาน  
ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จคือ ผู ้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ 
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์  
สูงสุดดังกล่าว ดังนั้น ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อันได้แก่ผู ้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที ่ได้รับ  
มอบหมาย จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ 
รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไปทั้งจากหลักการสากลและตามที่  
กำหนด โดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของทางราชการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถเลือกใช้เทคนิคแนว  
ทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร  

ความหมายของการตรวจสอบภายใน  
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที ่ยงธรรมและการให้
คำปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้นการตรวจสอบ
ภายใน ช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยงการควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน  
 การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและเป็นหลักประกันขององค์กรใน 
ด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและการ 
บริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรโดยการเสนอรายงานเกี่ยวกับ 
กิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององค์กรรวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการ  
ทำงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่าซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วน  
ผลักดันความสำเร็จดังกล่าวดังนี้  
 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ 
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตและเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจน  
ทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  
 2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability 
and Responsibility) ทำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพื้นฐานของหลักความ
โปร่งใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Audittability)  
 3. ส่งเสร ิมให ้เก ิดประสิทธ ิภาพและประสิทธ ิผลของการปฏิบ ัต ิงาน ( Efficiency and 
Effectiveness of Performance) ขององค์กร เนื ่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมินว ิเคราะห์  
เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงานจึงเป็นข้อมูลที่สำคัญที ่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวกรัดกุม                 
ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่ายเป็นสื่อกลาง  ระหว่าง
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย  
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ 1 



 

 4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ 
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  
 5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต   
ในองค์กรลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  
 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงใน 
การทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ  
วิเคราะห์ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติ  
หน้าที่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการดำเนินงานจะอยู่  
ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้  
ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม  

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน  
 1. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ด้านการบัญชี  
การเงิน และการดำเนินงาน 
 2. การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง  
มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องตามท่ีกำหนดไว้หรือไม่  
 3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู ่จริง  
ของทรัพย์สินเหล่านั้นได้  
 4. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ  
 5. การสอบทานการปฏิบัต ิงานในความรับผิดชอบของผู ้ใต ้บ ังคับบัญชา ว ่าได้ผลตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย สามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเหตุการณ์  
 6. การสอบทานประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ของ
หน่วยตรวจรับ  

ประเภทของการตรวจสอบภายใน  
 ลักษณะการดำเนินงานขององค์กรมีการปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันแต่วิธีการปฏิบัติงาน          
ไม่เหมือนกัน ทำให้จำเป็นต้องใช้วิธีปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสมเพื ่อให้มั ่นใจว่างานตรวจสอบภายใน
ครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงานระบบ
การควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินและการบัญชี การควบคุมดูแลการใช้ทรัพยากร 
การปฏิบัติตามระเบียบคำสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ความประหยัดในการจัดการการบริหารงาน 
เพื ่อรวบรวมทำรายงานเสนอแนะฝ่ายบริหาร เพ่ือพิจารณาสั ่งการแก้ไขปรับปรุงสามารถแยกประเภทของ           
การตรวจสอบภายในที่ใช้กัน โดยทั่วไปเป็น 6 ประเภท ดังนี้  
 1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing)  
 2. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
 3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
 4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing)  
 5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)  
 6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  
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ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควร
มีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของ   
ผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้อง เข้าไป
ประเมินผล  

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 การตรวจสอบภายในได้กำหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ภาคราชการถือปฏิบัติมาตรฐานการตรวจสอบภายในเป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงานประกอบด้วย  
 1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
  1.๑ กำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบอย่างเป็น
ทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่สำคัญของหน่วย
ตรวจสอบภายใน  
  1.2. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเป็นอิสระและปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
เที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม  
  1.3 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี ่ยวชาญ ระมัดระวังรอบคอบ เยี ่ยง              
ผู้ประกอบวิชาชีพ  
  1.4 การสร้างหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยมี 
การปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้าน  
 2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  2.1. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ให้เกิดสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและ
พัฒนา เพ่ือสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร  
  2.2 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน การประเมินเพื ่อเพิ ่มคุณค่าและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และมีการบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุมและการกำกับดูแล  
  2.3. ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำวางแผนการปฏิบัติงาน ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  
  2.4. ผู้ตรวจสอบภายใน รวบรวม วิเคราะห์ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อ 
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
  2.5 การรายงานผลการปฏิบัติงานถูกต้องครบถ้วนชัดเจนอย่างทันกาล และเผยแพร่
ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
  2.6 การติดตามผลจากการรายงานไปสู่การปฏิบัติ  
  2.7 การยอมรับความเสี่ยง  

จริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับ  
จากบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึง  
ต้องพึงปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่นและให้คำปรึกษาอย่างเที่ยง  
ธรรม เป็นอิสระและเปี ่ยมด้วยคุณภาพหลักปฏิบัติที ่กำหนดในจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                  
เป็นหลักการพื ้นฐานในการปฏิบัติหน้าที ่ผู ้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณ              
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อันเหมาะสม ประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของข้าราชการ และ
กฎหมายหรือระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง พึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
 1. ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายใน จะสร้างให้เกิดความไว้วางใจ
และทำให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายใ มีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป  
 2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบ
วิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องทำหน้าที่อย่าง
เป็นธรรมในทุก ๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพล
เหนือการปฏิบัติงาน  
 3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในควรจะเคารพในคุณค่าและสิทธิ
ของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มี
อำนาจโดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น  
 4. ความสามารถในหน้าที ่ (Competency) ผู ้ตรวจสอบภายในจะนำความรู ้ ทักษะ และ
ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ และจะต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผล
และคุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง  
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บทที่ 2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจำเป็นต้องดำเนินการอย่างเป็นขั้นตอนเพื่อให้ผู้ตรวจ  
สอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพทั้งนี้ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบที่สำคัญประกอบด้วย  
 1. การวางแผนตรวจสอบ  
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

1. การวางแผนตรวจสอบ  
 การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย
วัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ คือ บุคลากร
งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสมการวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายใน
ระยะเวลางบประมาณและอัตรากำลังที่กำหนด  
 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
  1. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการ
ปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทำขึ้น โดยทำไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบจำนวน
หน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะเพื่อให้งาน
ตรวจสอบดาเนินไปอย่างราบรื่นทันตามกำหนดเวลา  
  2. แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดทำ
แผนการตรวจสอบตามข้อ 1 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่
วางไว้ โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ ฉะนั้นแผนการปฏิบัติงานจึง
หมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งได้รับมอบหมายให้ ดาเนินการตรวจสอบได้จัดทำขึ้นล่วงหน้าว่าจะ
ตรวจสอบเรื่องใดที่หน่วยรับตรวจใดด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทำให้
การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือ
วิเคราะห์ และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ
องค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือ  
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่  
 2.1 ก่อนเริ ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว                
ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือ
กิจกรรม และทำความตกลงกับหน่วยรับตรวจ ในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบกำหนดวันและ
ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ  
 2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการ
ประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องหัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ดำเนินการ
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ประชุมอธิบายวัตถุประสงค์รายละเอียดของ ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการดังนี้  
  2.2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบหัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่            
ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนัด ความรู้ ความชานาญ รวมทั้งควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความชำนาญ
และประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนและไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย  
  2.2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิค 
การตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอนดังนี้  
   (1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็น
ลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา  
   (2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่า            
มีประสิทธิภาพเพียงใด  
   (3) การทำการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ทั้งนี้ 
รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  
   (4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
   (5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูล           
ที่เป็นตัวเลข  
  2.2.3 การกำกับดูแลการปฏิบัต ิงาน  หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที ่กำกับดูแล             
การปฏิบัติงานของผู ้ร่วมทีมอย่างละเอียดสม่ำเสมอ เพื่อให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธี
ปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนดไว้ พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนดไว้  
  2.2.4 การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ ผู ้ตรวจสอบภายในต้องนำแผน               
การปฏิบัติงานที่ได้จัดทาไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางใน การปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
สามารถแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้  ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไข
แผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการ ซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ  
  2.2.5 การเปลี ่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจ
จำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพื่อให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความ
สมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขต  การตรวจสอบทั้งนี้ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในทุกครั้ง  
  2.2.6 การประชุมปิดงานตรวจสอบ การประชุมปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็น
ขั้นตอนสุดท้าย เมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดทำสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบหรือเมื่อจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอำนาจสั่งการให้ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุมเรื่องต่าง ๆ ที่นำเข้ามาเป็นวาระการประชุมดังนี้  
   (1) สรุปการตรวจสอบ  
   (2) ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย  
   (3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน  
   (4) แจ้งกำหนดการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน  
   (5) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ  
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 2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วย
รับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และ
เป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้ นอกจากนี้หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทำการเอกสาร
หลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและ ข้อสรุปสิ ่งที ่ตรวจพบสอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย  
  2.3.1 การรวบรวมหลักฐาน  
   หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือ
ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการ
ตรวจสอบรวมถึงหลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบ
ในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ
ควรประกอบด้วย คุณสมบัติ 4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื ่อถือได้และจัดหามาได้ 
(Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)  
  2.3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation) กระดาษทำการ 
(Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นในระหว่าง การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียด
การทำงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจพบขอบเขตเป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลายรูปแบบคือ  
 1. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็นส่วน ๆ 
โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของ              
ผู้ตรวจสอบภายในรวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ  
 2. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบรายการ
การสรุปควรจัดทำเป็นขั้น ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบน้อย
ลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ  
 3. การสรุปผลการประชุมเป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจ              
ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วย และสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุวันที่ 
เวลาที่มีการประชุม  
 4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  
 5. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนที่สำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ  
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนหรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ได้ตรวจพบ  

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  
 3.1 การจัดทำรายงาน การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ
ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญ และการควบคุมรวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข 
ปรับปรุงเพื่อเสนอผู้บริหาร หรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป การเสนอรายงานผลการ
ปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพ 
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ของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ ภายในทั้งหมดลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่าน
รายงานเรื่องที่มีสาระสำคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนาเป็นประโยชน์และ
สามารถปฏิบัติได ้ 
 3.2 การติดตามผล (Follow Up) การติดตามผลเป็นขั ้นตอนสุดท้ายของกระบวนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือได้ว่าเป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและ
ประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอ
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่
ประการใดและหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจ ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการ
หรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและ
รายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่า
ผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต  
 แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ  
 1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการ
ติดตามผล พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ใน
แผนการตรวจสอบในปีปัจจุบันการกำหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับ
การ รวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล  
 3. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผล  
การปฏิบัติงานนั้น ๆ เพื่อให้มีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริงหรือไม ่ 
 4. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่อง  
จากหน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพื ่อให้สามารถ  
ดำเนินการต่อไปได ้ 
 5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะนำ 
วิธีการแก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่าง ๆ และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่อง  ที่
จะเกิดขึ้นในอนาคต  
 6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของฝ่ายบริหาร  
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการ หรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน  
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บทที่ 3  

เทคนิคการตรวจสอบ 

 เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู ้ตรวจสอบควร 
นำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพื่อให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุดเป็นที่ยอมรับของ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก ำหนด ดังนั้น ผู้ตรวจสอบ 
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่อง  
ที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้ได้มาซึ่ง  
หลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้แต่ละเทคนิค  การตรวจสอบก็มี 
ข้อจำกัดในการนำไปใช้ ทำให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน เพ่ือให้ 
ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู ้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ใน รายงานผลการปฏิบัติงาน  
เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้  
 1. การสุ่ม (sampling) เป็นการสุ่มเลือกรายการที่จะตรวจสอบข้อมูลบางส่วน เช่น การสุ่ม
เลือกฎีกาแต่ละประเภทมาตรวจสอบ ประเภทละ 3-5 ฎีกา โดยไม่ต้องตรวจสอบทุกฎีกาทำให้การตรวจสอบ
รวดเร็วขึ้น  
 2. การตรวจดู (Inspection) เป็นการตรวจดูเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และทรัพย์สินที่มีรูปร่าง 
เพ่ือให้ทราบ สภาพของ ทรัพย์สิน ปริมาณและมูลค่า การเก็บรักษา เช่น ตรวจนับพัสดุ  
 3. การยืนยันยอด (Confirmation) เป็นการขอให้บุคคลภายนอก ซึ่งทราบเกี่ยวกับหลักฐาน
ต่าง ๆ ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์ อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง เป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด ถ้าปฏิบัติ
ถูกต้อง และสามารถสอบทาน การยืนยันยอดได้ ใช้ในการพิสูจน์ความถูกต้องครบถ้วน เช่น ลูกหนี้ เจ้าหนี้ เงินฝาก
ธนาคาร เงินรับฝาก เป็นต้น  
 4. การตรวจสอบเอกสารหล ักฐาน (Examination of original Documents) เป ็นการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่บันทึกรายการครบถ้วนมีการอนุมัติถูกต้องไว้ในสมุดบัญชี เช่น ใบเสร็จรับเงิน สัญญา
ต่าง ๆ ใบสำคัญจ่าย เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของเอกสารกับรายงานทางการเงิน และบัญชี  
 5. การคำนวณ (Recomputation) เป็นการคำนวณตัวเลขในบัญชีซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือ
ได้มาก เช่น บวกเลขในสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ ทะเบียนรายจ่าย จำนวนยอดคงเหลือใน
บัญชีแยกประเภท เป็นต้น เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขในบัญชี  
 6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง และความ
ครบถ้วนของการผ่านรายการทางบัญชี เพ่ือพิสูจน์ ความถูกต้องครบถ้วน  
 7. การสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน (Observation) เป็นการสังเกตด้วยตา เพื่อช่วยให้ทราบถึง
ข้อเท็จจริงที่เป็นอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณสิ่งที่ได้ เห็นและบันทึกไว้ เช่น สังเกตการณ์ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
สังเกตการณ์รับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีความถูกต้อง เชื่อถือได้ มีการปฏิบัติตามระบบที่กำหนดไว้  
 8. การตรวจหารายการผิดปกติ (Scanning) เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ เพ่ือ
ตรวจดูรายการที่ผิดปกติ ซึ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้  
 9. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ (Analytical Tests) เป็นวิธีการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ โดยการ
วิเคราะห์ความสัมพันธ์ที่เป็นไปอย่างมีเหตุผลของข้อมูลทางการเงินและบัญชี  
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 10. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล (Data Aggregation) เป็นการตรวจสอบรายการที่
เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่น ๆ เพื่อความถูกต้องของ
รายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กัน  
 11. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ
บัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดเงิน ของบัญชีย่อยเงินรายได้ประเภทภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทะเบียน
คุมเงินรายรับ กับยอดบัญชีเงินรายได้ใน บัญชีแยกประเภททั่วไป  
 ๑2. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบ
ว่าใช่หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากใน  การที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจำกัด
คำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืน ประกอบ  
 ๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย่ำ ความ
สมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  
 ๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือ
ควรจะเป็น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็น 
เพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้  
 ๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่าง หรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุต้อง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุ สุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 
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บทที่ ๔ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

ของหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตาบลหนองปรือ เป็นไปในแนวทาง
เดียวกันจึงได้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

ขั้นตอนที ่1 การวางแผนการตรวจสอบ 
1. สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือเรียนรู้และทำความเข้าใจหน่วยรับตรวจที่จะเลือกมาตรวจสอบ เช่น 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ อัตรากำลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดยศึกษา
จากเอกสารการประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ การสอบถาม หรือรายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อน 

2. ประเมินผลระบบควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรับตรวจจัดทำตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เพื่อให้ทราบถึง
ความเพียงพอเหมาะสมของประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ
ตรวจสอบให้เหมาะสม  

3. ประเมินความเสี่ยง เพื่อช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจ
เกิดข้ึน และเป็นผลทำให้การทำงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความเสี่ยงในระดับสูงก็ควร
วางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรกๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรม 
หรือทั ้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของผู ้ตรวจสอบภายใน 
ประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลำดับความเสี่ยง รวมถึงให้มีการจัดทำบัญชี
รายการความเสี่ยงด้วย 

4. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี เสนอให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองปรือ อนุมัติภายในเดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา 3-5 ปี และต้อง
กำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจทั้งหมด สำหรับแผนการตรวจสอบประจำปี มีระยะเวลา 1 ปี และต้องจัดทำให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ส่งสำเนาแผนการตรวจสอบประจำปีให้หน่วยรับตรวจ 

    กรณีหน่วยงานไม่เคยมีการตรวจสอบภายใน หรือหน่วยงานได้จัดตั้งหน่วยตรวจสอบภายในขึ้น
ใหม่  ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในร่วมกับผู้ตรวจสอบภายใน สำรวจ วิเคราะห์ และหารือกับผู้บังคับบัญชาและ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อรวบรวมข้อมูลประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบวางแผนการตรวจสอบ
ประจำปีก่อนที่จะวางแผนการตรวจสอบภายในระยะยาว  การเสนอแผนการตรวจสอบภายในระยะยาวให้เสนอ
อนุมัติภายในเดือนกันยายนปีถัดไป   

5. จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) ผู ้ตรวจสอบภายในเป็นผู ้จ ัดทำ
แผนปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ (Engagement Plan) และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห ็นชอบ 
ประกอบด้วย การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน  โดยต้อง
จัดทำให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี  
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ขั้นตอนที ่2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  1.1 กำหนดวัน เวลา และผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและ

กิจกรรมการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปี และแจ้งกำหนดการเข้าตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 
พร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่หน่วยรับตรวจต้องจัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบ 

  1.2 ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการ
ดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่างๆ กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบ ผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของ
หน่วยรับตรวจครั้งก่อน (ถ้ามี) เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  2.1 เมื ่อถึงหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผู ้ร ับผิดชอบในการ

ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบให้
ผู้รับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม 

  2.2 ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
  2.3 จัดทำกระดาษทำการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ 

และรวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ 
 3. สิ้นสุดการตรวจสอบ 
  3.1 รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีม

สอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่างๆ รวมถึง
สรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 

  3.2 ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจ
พบและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจง และยืนยัน
ความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย 

ขั้นตอนที ่3 การจัดทำรายงานและติดตาม 
 1. การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 

วิธีการปฏิบัติงาน และข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการ
ควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ เพ่ือเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจแก้ไขปรับปรุง 

  1.1 เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานความ
ถูกต้องสมบูรณ์ ภายใน 30 วันทำการนับจากประชุมปิดการตรวจสอบ 

  1.2 เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือทราบ  
เพ่ือพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะ  และส่งสำเนารายงานการตรวจสอบให้หน่วยรับ
ตรวจได้ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  

 2. การติดตาม เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วย
ตรวจสอบภายในตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือสั่งการให้ดำเนินการตามข้อเสนอแนะหรือไม่ เพียงใด 

  2.1 เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ สอบทานความครบถ้วนถูกต้องจากเอกสารหลักฐานประกอบเพ่ือยืนยันการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ
ของหน่วยรับตรวจ 
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  2.2 เสนอผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ภายใน 
7 วันทำการ เพ่ือพิจารณาก่อนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือทราบ 

  2.3 กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ภายในกำหนด 
30 วัน ให้ผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบเร่งรัดติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ โดยถือปฏิบัติตาม
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ 

 3. จัดทำทะเบียนคุมการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ  ผู้ตรวจสอบภายใน 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำทะเบียนคุมโดยบันทึกใน
ระบบคอมพิวเตอร์  เมื่อสิ้นปีปฏิทินให้พิมพ์ทะเบียนดังกล่าวออกจากระบบเพื่อจัดเก็บในรูปแบบเอกสารและเก็บ
ไว้ที่หน่วยตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ  

บทบาทหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบภายในที่เหมาะสม 
 หน่วยตรวจสอบภายในควรมีความเป็นอิสระในหน้าที่ ไม่ควรเข้าไปมีส่วนร่วมในการตัดสินใจทางการ
บริหาร และไม่ควรมีส่วนร่วมในการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง อย่างไรก็ตามสามารถให้คำปรึกษา หรือ
ข้อเสนอแนะได้ตามความเหมาะสม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ 13 



 

กระดาษทำการ 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำปี 

 

- การรวบรวมศึกษาข้อมลูเอกสารหลักฐาน 

 

- การรวบรวมกระดาษทำการ 

 

- การสรุปผลการตรวจสอบ 

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

- การรวบรวมหลักฐาน, กระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 
 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 
 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
 

การประเมินความเสี่ยง 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 
 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
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บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการ 
บริหารงาน เพื ่อก่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที ่ดี ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด และคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู ้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้ เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะ
สนับสนุน ข้อตรวจพบใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวาง
แผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบการใช้
ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล 
การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงาน
เป็นทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการ
ตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไข ปรับปรุง ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจาก
การยอมรับข้อเสนอแนะใน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถการนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบ
กับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนอ
อย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง  
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที ่กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. 2561 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที ่มท 0805.2/ว 3880 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2562 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562 

7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805.2/ว 4312 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2562
เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0416.2/ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายใน 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/06154 ลงวันที่ 29 กันยายน 2549 เกี่ยวกับการ
รายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


