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     องค์การบริหารส่วนตำบลชุมแสง
      อำเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย์



คำนำ 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการและระบบ
การควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จคือ ผู้บริหารสามารถนำ
ผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำคัญแก่
องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าวผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวม
เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวม
เกี่ยวกับการตรวจสอบในความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปต่อ 

การตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไปในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การ
บริหารส่วนตำบลน้ำสวย ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายในเพื่อให้ความรู้เกี ่ยวกับความหมาย ความสำคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการ
ตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบล    
น้ำสวยเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

 

 

นางนิตยา  วิเศษดี 

ผู้จัดทำ    
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บทที่ 1  

บทนำ 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำสวย 

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม  และการให้คำปรึกษาอย่างมีอิสระ  
ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น  การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุดัง
เป้าหมายที่วางไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยงการควบคุมและการกำกับ
ดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  คือ  งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร  และหลักประกันขององค์กรในด้าน
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงินการบัญชี  และ
ด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรรวมทั้งการเป็น       
ผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล  ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่าง
ประหยัด  คุ้มค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 

การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น  เริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายใน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2545  จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้ตรวจสอบภายใน  พ.ศ.  2546  และระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ    
พ.ศ.  2551  ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบันกระทรวงการคลัง  ประกาศให้บังคับใช้  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง     
พ.ศ.  2561  มาตรา  79  ได้กำหนดให้มีการตรวจสอบภายในทุกส่วนราชการ  รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย  
โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่กำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและ
ประเมินผลที่มีอยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน  โดยถือเป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน  และระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความเข้าใจถึง
ภาพรวมของการตรวจสอบภายใน  ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่นโดยให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ  และสภาพแวดล้อมองค์กร 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน  คือ  การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงในการทำหน้าที่
ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร  ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์  ประเมิน  
ให้คำปรึกษา  ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมี 
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ประสิทธิภาพ  ผลการดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร  รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุม
ภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 

1.  การสอบทานความเชื่อถือได้  ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์  การสารสนเทศของข้อมูลทางด้านการเงินการ
บัญชี  และการดำเนินงาน 

2.  สอบทานเพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย  แผน  และวิธีการปฏิบัติงานที่องค์กรกำหนด 

3.  สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม  และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 

4.  ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด  และมีประสิทธิภาพ 

5.  การสอบทานการปฏิบัติงาน  ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายแผนงานขององค์กร 

6.  การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบ 

ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำสวยมีหน่วยงานทั้งสำนักปลัด  กองคลัง  กองช่าง  
ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน  เพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรม
ต่าง ๆ  ในองค์กร  เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน  จุดแข็งของการบริหารงาน  ระบบการควบคุมภายใน  ความถูกต้องเชื่อถือได้
ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี  การดูแลการใช้ทรัพยากร  การปฏิบัติตามกฎระเบียบ  คำสั่ง  การประเมินประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล  ความประหยัด  ความคุ้มค่าในการจัดการ บริหาร  เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร  เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร  
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไข  สามารถแยก 

ประเภทของการตรวจสอบ  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) 
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ความรับผิดชอบ  และอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน  มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ  จึงไม่สมควรมีอำนาจในการ
สั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ  ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน  และ
ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร  ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไปประเมินผล 

ความเป็นอิสระ  (Independence) 

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงาน
ใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมา
มากที่สุด  สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด  ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ  มี
เสรีสภาพในการสอบถาม    การขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม  การจ ำกัด
อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  แบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบัติ  และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  ประกอบด้วย 

1.  การกำหนดถึงวัตถุประสงค์  อำนาจหน้าที่  ความรับผิดชอบของงานตรวจ 

2.  การกำหนดถึงความเป็นอิสระ  การปฏิบัติหน้าที่อย่างเท่ียงธรรม  ซื่อสัตย์สุจริต  มีจริยธรรม 

3.  การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 

4. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ  การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.  การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผลมีประสิทธิภาพ  
ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร 

2.  ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไปตามเป้าหมาย  
โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล 

3.  การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

4.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

5.  การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 

6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 

7.  การยอมรับสภาพความเสี่ยง 



จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลักปฏิบัติดังนี้ 

1.  มีจุดยืนที่มั่นคง  ซื่อสัตย์  ขยันหมั่นเพียร  มีความรับผิดชอบ 

2.  การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 

3.  ความเที่ยงธรรม  ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

4.  ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน  ปัญหา  อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาตัดสินใจ
หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพและหนังสือสั่งการ  ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความมั่นใจ
และมีคุณภาพ  ประกอบด้วย 

1.  การวางแผนการตรวจสอบ 

2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน  โดยกำหนดวัตถุประสงค์  หน่วยรับตรวจ  เวลา  บุคลากร  
งบประมาณ  ประกอบเนื้อหา  3  เรื่อง 

1.  ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  แบ่งเป็น  การวางแผนการตรวจสอบ  (AuditPlan)  และการวางแผนการ
ปฏิบัติงาน  (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบ  เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้า  เป็นเสมือนเข็มทิศในการ
ปฏิบัติงาน  โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปีแผน 

การปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตามแผนการตรวจสอบ  
จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

2.  ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

- สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
กำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.  2544 

- ประเมินความเสี่ยง  โดยระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยง  จัดลำดับความเสี่ยง 

- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ 

- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ  
วัตถุประสงค์  ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

 

 



3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพ่ืออนุมัติภายใน
เดือนกันยายนของทุกปี  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด  ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุง
แผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน  ผู้ตรวจสอบ  ภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ความ
เห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบ  ในขั้นตอนต่อไป 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ  สอบทาน  รวบรวมหลักฐาน  เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย  
แผนงาน  ระเบียบปฏิบัติ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งประกอบสาระสำคัญ  3  ขั้นตอน 

1.  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน  จัดทำตาราง  การปฏิบัติงาน  การตรวจสอบใน
รายละเอียดของงานแต่ละงาน  กำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ  โดยมีขั้นตอน 

1.1  แจ้งหน่วยรับตรวจ  ผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึง
วัตถุประสงค์  ขอบเขต  และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

1.2  ผู้ตรวจสอบภายใน  ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

1.3  บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อ  รายละเอียดการตรวจสอบกระดาษทำการ  งบประมาณ  และ
ค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 

1.4  การเตรียมการเบื้องต้น  สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน  ศึกษา
แผนการดำเนินงานของหน่วยงาน  โครงการ  ปัญหา  และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นใช้ในการตรวจสอบ 

2.  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.1  รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

2.2  เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน  เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 

2.3  ทำการตรวจสอบ  สอบทาน  ทดสอบรายการ  รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ 

2.4  ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 

2.5  ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

 

 



ผู้ตรวจสอบภายในควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ  เวลาให้เป็นไปตามตาราง
การปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล  
และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 

3.  การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์  ตรวจทาน
กระดาษทำการ  เอกสาร  หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ  ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน 

3.1  การรวบรวมหลักฐาน  เอกสาร  ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ  ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบคุณสมบัติของ
หลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ  ความเชื่อถือได้  ความเก่ียวข้อง  และประโยชน์ที่จะนำไปใช้ 

3.2  การรวบรวมกระดาษทำการ  กระดาษทำการ  (Working Papers)  เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นในระหว่างการ
ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน  วิธีการตรวจสอบ  ขอบเขตการตรวจ  ข้อมูลจากการวิเคราะห์และผลสรุป
ของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ  กระดาษทำการจัดทำขึ้นเองกระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ  
เช่นสำเนาเอกสาร  แผนผังการปฏิบัติงาน  กระดาษทำการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก  เช่น  หนังสือยืนยันยอดหนี้  
หนังสือร้องเรียน  ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการดำเนินงาน 

3.3  การสรุปผลการตรวจสอบ  เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ  ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหา
ข้อบกพร่อง  สิ่งที่ตรวจพบ  (Audit Finding)  ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน  มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือ
ได้  จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม  องค์ประกอบขอข้อตรวจพบประกอบด้วย 

3.3.1  สภาพที่เกิดจริง  จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์  สอบทาน  สอบถาม  วิเคราะห์ 

3.3.2  เกณฑ์การตรวจสอบ  ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดกฎหมาย  มาตรฐาน  แผนงาน   

3.3.3  ผลกระทบ  โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้นสาเหตุ  ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน 

3.3.4  ข้อเสนอแนะ  เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1.  การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต  วิธีการ
ปฏิบัติงาน  และผลการตรวจสอบ  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  ความเสี่ยงการควบคุม  เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหารควรทราบ
องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ  ถูกต้อง  ชัดเจน  กะทัดรัด  ทันกาล  สร้างสรรค์  จูงใจลักษณะ
การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ  รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณีเร่งด่วน  เพ่ือให้
ทันต่อเหตุการณ์  หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษร  ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 

1.1  บทคัดย่อ  จัดทำบทคิดย่อเพ่ือน าเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ  กะทัดชัด  ชัดเจนได้ใจความครอบคลุมเนื้อหา
ของรายงานทั้งหมด 



1.2  บทนำ  คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด  การตรวจสอบเป็นไปตามแบบการ
ตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

1.3  วัตถุประสงค์  เป้าหมายการตรวจสอบ 

1.4  ขอบเขต  แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 

1.5  สิ่งที่ตรวจพบ  ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข  วิธีการแก้ไข 

1.6  ข้อเสนอแนะ  เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการแก้ไขปรับปรุงใน
ลักษณะสร้างสรรค์  และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 

1.7 ความเห็น  เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง  หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ  ควรระบุให้ชัดเจน 

1.8  เอกสารประกอบรายงาน 

2.  การติดตามผล  (Follow up) 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด  เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบข้อบกพร่อง
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม  แนวทางการติดตามผล  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและ
เวลาที ่เหมาะสมในการติดตามผล  ตารางกำหนดเวลาที ่ใช้ติดตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมิน
ประสิทธิภาพ  การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผู้เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง  อาจ
ประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ  หมายถึง  วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ  ควรนำมาใช้ในการรวบรวม  ข้อมูลหลักฐานที่ดี  และ
เสียค่าใช้จ่ายน้อย  เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน  เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 

1.  การสุ่มตัวอย่าง  เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน  เพื่อให้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบันนิยมใช้  
4  วิธ ี

1.1  Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 

1.2  Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง  ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ กันมีคุณสมบัติ
เหมือนกัน  และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 

1.3  วธิีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือกตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้น
หรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน  แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน  การกำหนดจำนวนกลุ่ม
รายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด  สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวบ้านในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 

1.4  Selective หรือ  Judgement Samapling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะ
พิจารณาเลือกกลุ่มใด 

2.  การตรวจนับ  เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่  สภาพ
เป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร  เช่น  การตรวจนับพัสดุ  แต่การตรวจนับมิใช่  เครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของ
สินทรัพย์เสมอไป 

3.  การยืนยันยอด  เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการครอบครอง
ของบุคคลอื่น  มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4.  การตรวจสอบใบสำคัญ  (Vouching)  เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการครบถ้วนมีการอนุมัติ
รายการครบถ้วน  มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร  การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง 

5.  การคำนวณ  เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข  ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด  ควรมีการ
ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง  มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์  แต่ไม่สามารถพิสูจน์ที่มีของตัวเลข 

 

 

 

 



6. การตรวจสอบการผ่านรายการ  (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการ
จากสมุดบันทึกข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย  ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของ
รายการ 

7.  การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน  เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่  
ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง  ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน 

8.  การตรวจทานรายการผิดปกติ  เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ  อาจพบข้อผิดพลาดที่สำคัญท้ังนี้ต้อง
อาศัยความรู้  ความชำนาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ  ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐานแต่เป็นเครื่องชี้ให้
ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันผู้ตรวจสอบจึงควร
ตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์  และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูล
ต่าง ๆ  ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  ระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูลปีก่อนหรือเปรียบเทียบ
ข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

11.  การสอบถาม  อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา  โดยใช้แบบสอบถาม  โดยให้ตอบว่าใช่หรือไม่ใช่  
การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  ข้อจำกัดคำตอบเป็นเพียงหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ  จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

12.  การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังใช้วิจารณญาณพิจารณา
สิ่งที่เห็น  และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้  ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืน
มายืนยัน  เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13.  การตรวจทาน  (Verification)  เป็นการยืนยันความจริง  ความถูกต้อง  ความแม่นย า  ความสมเหตุสมผล  
หรือความเชื่อถือได้  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

14.  การสืบสวน  เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะเป็นผู้
ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน  สามารถอนุญาตหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในส่วน
ที่ขาดได้ 

15. การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริงว่าเกิดผล
ต่างหรือไม่  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น  เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่
เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไขผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่  ควรเพิ่มหรือลด
ประมาณการตรวจสอบเพียงใด  เพ่ือนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้  ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึน  จากการเพิ่ม
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 



บทที่  4 

การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำสวย 

องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำสวย  เป็นหน่วยงานบริหารสว่นท้องถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวกับการบริการสาธารณะ  
บริการด้านการศึกษา  และพัฒนาในตำบลน้ำสวย  อำเภอเมืองเลย  จังหวัดเลย  แบ่งส่วนราชการ  ดังนี้ 

1. สำนักปลัด 

2. กองคลัง 

3. กองช่าง 

การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายในส่วนราชการและสนับสนุน
การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำสวยรับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำสวยโดยมี
อำนาจหน้าที่ 

- ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร  การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำสวย 

- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  3  ขั้นตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในด 
าเนินการดังนี้ 

- สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  เรียนรู้และทำความเข้าใจ  ความคุ้นเคยในงานหน่วยรับตรวจอย่างละเอียด  

- ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 - ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการการจัดลำดับความ
เสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

 - วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว  4  ปี  นำลำดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วง
ความเสี่ยง  กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป  ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี  
กำหนดวัตถุประสงค์  ขอบเขตผู้รับผิดชอบ  กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 
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เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง  นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอบประจำปีเสร็จ
นำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำสวย เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ  มาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้งานตรวจสอบภายใน  
รับไปปฏิบัติการ  ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ  ดังนั้น  
หน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหน่วยรับตรวจโดย 

- กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 

- มีการวางแผนที่เหมาะสม  ทำความเข้าใจถึงโครงสร้าง  การจัดองค์กร  วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ กำหนด
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล  
กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

- กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด  ระยะเวลาการตรวจสอบ  ตรวจสอบเมื่อใด 

- สรุปผลการตรวจสอบ  เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ  พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้อ้างอิงโดยลงลายมือชื่อ
ผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ  ต่อหน่วยตรวจสอบภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  การแจ้งผู้รับตรวจ  หน่วยตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  
ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 

2.  บรรยายสรุป  เรื่อง  วัตถปุระสงค์  และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

3.  จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ  กำกับดูแล  การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างตรวจสอบ  
โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบศึกษาแผนงานโครงการของ
หน่วยรับตรวจ  รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1.  คัดเลือก  วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 

2. กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน  และตารางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 

3.  นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  การแก้ไขแผนการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในต้องประเมินความสมเหตุสมผล 

4.  ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 

 

 



หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ  หน่วยตรวจสอบภายในต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัติงาน
และความเสี่ยง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปีถัดไป
ที่กลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 

3.  การจัดทำรายงานและติดตามผล 

หลักจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  หน่วยตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการปฏิบัติงาน  รวมทั้ง
กระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงานผลการปฏิบัติงานขั้นตอน
การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้รายงานด้วยวาจา
ต่อหน่วยตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ  เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมี
ความเสียหายมากขึ้น  หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษรและสรุปผลก่อนน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

2.  การติดตามผล  ขั้นตอนการติดตามผล 

- เมื่อหน่วยตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้
สั่งการหรือไม่ประการใด 

- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 

- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป  ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปีถัดไป 

 




