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จัดทำโดย 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 

 
 

๑  
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คำนำ  

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือทีส่ำคัญของฝ่ายบรหิาร ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ
ดำเนินการ และระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปจัจัยสำคัญทีจ่ะทำให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเรจ็คือ  ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิด มูลค่าเพิ่มและความสำคัญแกอ่งค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สงูสุดดังกล่าว
ผู้รบัผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ ภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน
ความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลกัการและวิธีการ ตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบที่ยอมรบัโดยทั่วไป  

ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายใน ผูจ้ัดทำได้รวบรวมเนือ้หาสาระจากหนงัสือตำราทาง
วิชาการ  และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกบัความหมาย ความส คัญลักษณะ
งานตรวจสอบ ภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ  ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมปีระสิทธิภาพ
และประสทิธิผล  เพื่อสง่เสรมิใหร้ะบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลวังบาลเข้มแข็ง
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ ต่อไป  

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

ผู้จัดทำ/รวบรวม 
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สารบญั  

 
คำนำ            2 
บทท่ี ๑  บทนำ การตรวจสอบภายในภาครฐั       3 
  -ความเป็นมาและแนวคิด         ๔ 
  -วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน      ๔ 
  -ประเภทของการตรวจสอบ        ๕ 
  -ความเป็นอิสระ มาตรฐาน       ๖ 
  -ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ        ๗ 
บทท่ี ๒ กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
  -การวางแผนตรวจสอบ        ๘ 
  -การปฏิบัติงานตรวจสอบ        ๙ 
  -การจัดทำรายงานและติดตามผล       ๑๐ 
  -แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน     ๑๒ 
บทท่ี ๓ เทคนิคการตรวจสอบ         ๑๓ 
บทท่ี ๔ การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล     ๑๕ 
บทสรุป            ๑๗ 
บรรณานุกรม            1๙ 
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บทท่ี ๑             3 
 

บทนำ  
การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล  

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้
คำปรึกษาอย่าง มีอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีข้ึนการ
ตรวจสอบภายในช่วยให้ องค์กรบรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง  การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันของ
องค์กร ในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งใน
ด้านการเงินการบัญชีและด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายขององค์กรรวมทั้งการเป็นผูใ้ห้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรบัปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพือ่
เพิ่มประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า 
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ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น       4 
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถ่ินเริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

ตรวจสอบ ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
ว่าด้วยการปฏิบัติ หน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของส่วน ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่ กำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่  

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปจัจบุัน โดยถือเป็น
เครื่องมือ ของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบ
ภายในจึงมีความ เข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดย
การปฏิบัตงิานเป็นไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามทีก่ำหนดโดย
หน่วยงานกลางทีเ่กี่ยวข้องของท้องถ่ิน  โดยให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่
เหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร  

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง

ในการทำ หน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการวิเคราะห ์ ประเมินให้คำปรกึษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนบัสนุนผู้ปฏิบัตงิานขององค์กร
สามารถปฏิบัติหน้าที่และ ดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมปีระสิทธิภาพ ผล
การดำเนินงานจะอยู่ในรูปของ รายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทัง้สนบัสนุนให้มีการควบคุมภายใน
ที่มีประสทิธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่ เหมาะสม 

 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย  

๑. การสอบทานความเช่ือถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบรณ์ู การสารสนเทศของข้อมลูทางด้าน 
การเงินการบัญชีและการดำเนินงาน  

๒. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผนและวิธีการปฏิบัติงานที่
องค์กรกำหนด  

๓. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพยส์ินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน  
๔. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ  
๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายแผนงานขององค์กร  
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน

องค์กร  
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ประเภทของการตรวจสอบ          5 
ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล มีหน่วยงานทั้ง สำนักปลัด 

กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขฯ  กองสวัสดิการสังคมฯและกองการศึกษา ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มี
วิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพื่อให้ มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร 
เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการ บริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเช่ือถือได้ของ
ข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมิน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่า ในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพื่อ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการ ตรวจสอบ ๖ ประเภท  

๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  
๒. การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing)  
๓. การตรวจสอบการบรหิาร (Management Auditing)  
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing)  
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  

ความรับผดิชอบและอำานาจหนา้ท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน  
งานตรวจสอบภายในเป็นลกัษณะงานสนบัสนุน มกีารปฏิบตัิหน้าที่ในการตรวจสอบ จงึไม่

สมควรมี อำนาจในการสั่งการหรือบรหิารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอสิระ ดังนั้นควรมีสถานภาพ
ในองค์กรของผู้ ตรวจสอบภายในและได้รบัการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมสี่วนได้เสียกับ
หน่วยงานที่จะต้องเข้าไป ประเมินผล 

๕  
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ความเป็นอิสระ (Independence)         6 
 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ข้ึนอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค  
การขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่
และความรับผิดชอบ  
 มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  
 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  

๑. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  
๒. การกำหนดถึงความเป็นอสิระ การปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างเที่ยงธรรม ซือ่สัตย์สุจริตมจีริยธรรม  
๓. การปฏิบัตงิานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบ
วิชาชีพ  
๔. การสร้างหลกัประกันและปรับปรงุคุณภาพการปฏิบัตงิานอย่างต่อเนื่อง  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในใหเ้กิดประสิทธิผล 

มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพฒันาเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มแก่องค์กร  
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรงุการปฏิบัติงานขององค์กรให้

เป็นไป ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกบัดูแล  
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
๔. การปฏิบัตงิานตรวจสอบ  
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล  
๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัต ิ 
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง  

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  
ในการปฏิบัตหิน้าที่ใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น 

หลักปฏิบัติดังนี ้ 
๑. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรบัผิดชอบ  
๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
๓. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมสี่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
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หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
พิจารณา ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตาม เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบตัิงาน เป็นไปตามกฎ ระเบยีบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง 
ลดข้อผิดพลาด 
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บทท่ี ๒ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process)  

การบวนการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายในเพื่อใหผู้้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัตงิาน
ตรวจสอบด้วย ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัตงิานตรวจสอบ  
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ

เวลา  บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็น  
 - การวางแผนตรวจสอบระยะยาว(Audit Universe)  
  - การวางแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) 
 - การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานทีห่ัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนล่วงหน้าเป็นเสมือน

เข็มทิศใน การปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี 
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัตงิานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม แผนการ
ตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลผุลสำเร็จ  

๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
- สำรวจข้อมูลเบือ้งต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรบัตรวจ  
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน

แผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบปุัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  
- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ไดร้ับมอบหมายให้ครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสงูสุดของส่วน

ราชการ  เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 
ถ้าพบข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรับปรงุแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผูบ้รหิารพิจารณาอนุมัติ  

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัตงิานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานว่า เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ซึ่งประกอบ สาระสำคัญ   
๓ ข้ันตอน  

๑. ก่อนเริม่ปฏิบัตงิานตรวจสอบ  
 หลงัจากการทำแผนปฏิบัตงิาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียด

ของงานแต่ ละงานกำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรบัตรวจและ 

ผู้ปฏิบัตงิานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเ้หมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบ

ภายในตามงาน หรือกจิกรรมที่ตรวจสอบ  
๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทมีงานตรวจสอบ รายละเอียดการ

ตรวจสอบ  กระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ  
๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าทีส่ร้างสมัพันธ์กับผู้บรหิารของหน่วยตรวจสอบ 

ประชุมเปิด และปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัตงิาน แก้ไข
ปรับปรงุแนวทางการ ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมทีเ่ปลี่ยนแปลง  

๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหนว่ยรับตรวจในการ
ตรวจสอบครัง้ก่อน ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปญัหาและรายละเอียดข้อมลูที่
จำเป็นใช้ในการตรวจสอบ  

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทมีงานตรวจสอบตาม
ความถนัด ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสมมีข้ันตอน ดังนี้  
   ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  

   ๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรปุการปฏิบัตงิานว่ามีประสิทธิภาพ 
         เพียงใด  

 ๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผล
         ของการ ควบคุมภายใน  

 ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
 ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  

หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลา
ให้เป็นไป ตามตารางการปฏิบัตงิาน ตามแนวทางปฏิบัตงิานในแผนปฏิบัติงาน ซึง่สามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์ได้ โดยสมเหตสุมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้อง
ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า ผู้ตรวจสอบภายใน 

๙  
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ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นข้ันตอนสรุปผลสิง่ที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและช้ีแจงประเด็นที่

สงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรบัตรวจ  
๓. การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทมีตรวจสอบควรสอบทานการ

ปฏิบัติงานใหเ้สร็จ สมบรูณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรปุข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงาน
ผลการปฏิบัติงานประเมิน การปฏิบัติงาน  

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเทจ็จรงิต่าง ๆ ที่รวบรวม
ระหว่าง ตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมคีวามเพียงพอ ความเช่ือถือได้ ความเกี่ยวข้อง 
และประโยชน์ทีจ่ะ นำไปใช้  

๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เป็น
เอกสารทีจ่ัดทำ ข้ึนในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขต
การตรวจ ข้อมลูจากการ วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำ
การจัดทำข้ึนเอง กระดาษทำการที่ จัดทำโดยหน่วยรบัตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน 
กระดาษทำการที่ได้รบัจากบุคคลภายนอก เช่น  หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรอ้งเรียน ผู้ตรวจสอบภายใน
ควรสรปุผลการตรวจสอบ  

๓.๓ การสรปุผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อน
จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเทจ็จริงและหลกัฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ
สรปุหา ข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งทีต่รวจพบ (Audit Finding) ควรมีลกัษณะมี
ความสำคัญควรค่าแก่การรายงานมหีลกัฐานชัดเจนเช่ือถือได้จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรมองค์ประกอบ
ข้อตรวจพบประกอบด้วย  

  ๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสงัเกตการณ์ สอบ
ทาน สอบถามวิเคราะห์  

  ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑจ์ากข้อกำหนดตามกฎหมาย 
มาตรฐาน แผนงาน 

  ๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรอืผลเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจาก
ปัญหาน้ัน สาเหตุ ข้อมูล สาเหตุทีเ่กิดข้ึน  

         ๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมลูทีผู่้ตรวจสอบภายใน  เสนอในลักษณะ
สร้างสรรค์  

การจัดทำรายงานและติดตามผล  
๑. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 

ขอบเขต  วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นที่
ผู้บริหารควรทราบ  องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด   
ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ  ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจา
อย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณี เร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมี
รายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของ รายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้  
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๑.๑ บทคัดย่อ จัดทำบทคิดย่อเพื่อนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้

ใจความ ครอบคลมุเนื้อหาของรายงานทัง้หมด  
๑.๒ บทนำ คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรือ่งอะไรของหน่วยงานใด การ

ตรวจสอบเป็นไป ตามแบบการตรวจหรือในกรณีพเิศษ  
๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ  
๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ  
๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเทจ็จริงที่ตรวจพบทัง้ในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข

    ๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะทีผู่้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพือ่สัง่การ
แก้ไข  ปรับปรงุในลกัษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้  

๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจรงิ หรอืยังไม่มหีลกัฐานสนับสนุนเพียงพอ ควร
ระบุให้ ชัดเจน  

๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  
๒.การติดตามผล (Follow up)  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผูบ้รหิารได้สัง่การหรือไม่ประการใด เพือ่ให้ทราบว่าข้อที่ตรวจ

พบ  ข้อบกพรอ่งได้รบัการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควร
พิจารณา กำหนดวิธีการและเวลาทีเ่หมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปี
ก่อนในปีปจัจบุัน ควรมีการประเมินประสทิธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผูท้ี่เกี่ยวข้อง
ต่อการสัง่การและแก้ไข ปรับปรงุข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน 
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12 
แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process)  
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บทท่ี ๓  

เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique)  

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจทีผู่้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวม ข้อมูล
หลักฐาน ที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรบัของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ
โดยทั่วไปมีดังนี้  

๑. การสุม่ตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมลูเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมา
ตรวจสอบปจัจุบัน นิยมใช้ ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึง่จากข้อมลูทัง้หมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ 

กันมี คุณสมบัตเิหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมลูอย่างถูกต้องและครบถ้วน  
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือก

ตัวอย่างของ แต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่ม
จำนวนเท่ากัน การกำหนด จำนวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้ง
กลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก ตัวอย่าง  

๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลอืกข้อมลูจากการตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะ
พิจารณาเลือกกลุม่ใด  

๒. การตรวจนับเป็นการพสิูจน์จำนวนและสภาพของสิง่ที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึก
ไว้ หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่อง
พิสูจน์ กรรมสิทธ์ิของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงนิฝากธนาคารหรือสินทรพัย์ที่อยู่
ในการ ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รบัความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจรงิ การบันทึกรายการ
ครบถ้วนมีการ อนมุัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมส่ามารถ
แสดงถึงความมีอยูจ่รงิ 

๕. การคำนวณ เป็นเครื่องพสิูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มาก
ที่สุด ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสจูน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่
สามารถพสิจูน์ที่มีของ ตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของการผ่าน รายการจากสมุดบันทึกข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการ
ครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความ ถูกต้องของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสมัพันธ์กับ
บัญชีคุม หรอืไม่ ข้อจำกัดพสิูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

๑๓  
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๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่
สำคัญทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่
หลักฐานแต่เป็น เครื่องช้ีใหท้ราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอื่นมาประกอบ  

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมลู เป็นการตรวจสอบรายการทีเ่กี่ยวข้องสมัพันธ์กัน  ผู้
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการทีม่ีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน  

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลง ของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบัน
และข้อมูลปีก่อนหรือ เปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้
ตอบว่าใช่ หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง 
ข้อจำกัดคำตอบเป็น เพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอื่นประกอบ 

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง  ใช้
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เป็น ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้
ตรวจสอบ  

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ   
ความสมเหตุสมผล หรือความเช่ือถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือ
ควรจะ เป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน สามารถอนุมานหรือให้
ความเห็นเพิ่มเติมลง ไปในส่วนที่ขาดได้  

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท์ี่กำหนดไว้กับผลงานที่
ปฏิบัติจริงว่า เกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุต้อง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุ สุดวิสัยหรอืไม่เพือ่เสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรงุแก้ไข ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่า
ข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบ เพียงใด เพื่อนำมาใช้วิเคราะห์
ประเมินผลได้ ทัง้นี้ควรประเมินความเสี่ยงทีจ่ะเกิดข้ึน จากการเพิม่หรือลดปริมาณ การทดสอบรายการเมื่อ
เทียบกับผลที่ได้รับ 
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บทท่ี ๔  

การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1. เพื่อใหท้ราบว่าการบริหารงานและการดําเนินงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานตามเป้าหมาย ขององค์การบรหิารส่วนตำบลวังบาล 
 2. เพื่อใหท้ราบว่าการปฏิบัตงิานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสัง่การ และนโยบายที่กําหนด 
 3. เพื่อใหท้ราบว่าข้อมลูด้านการเงิน การบญัชี มีความถูกต้อง ครบถ้วน เช่ือถือได้ และทันกาล 
 4. เพื่อให้คําปรึกษาแนะนํา เพื่อสร้างคุณค่าเพิ่ม และเสนอแนะแนวทางปรบัปรุงแก้ไข 
การปฏิบัตงิานของหน่วยรับตรวจใหม้ีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
 5. เพื่อใหผู้้บงัคับบญัชาได้รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไขได้ 
อย่างรวดเร็วและทันเหตกุารณ์ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกําหนด การบริหาร และการปฏิบัตงิาน หน่วยรับตรวจ 
ที่จะตรวจสอบมทีั้งสิ้น จํานวน 6 หน่วย รวม 25 กิจกรรม โดยแบ่งตรวจสอบ ดังนี ้(อาจมีการเปลี่ยนแปลง) 
 1. กองคลงั ตรวจสอบ 5 กิจกรรม ได้แก่ 
  1) การรบัเงินและนําส่งเงิน 
  2) การจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน 
  3) การตรวจสอบพสัดุประจําป ี
  4) การจัดเก็บรายได ้
  5) การเบิกจ่ายเงิน 
 2. กองช่าง ตรวจสอบ 4 กิจกรรม ได้แก ่
  1) การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 
  2) การควบคุมงานกอ่สร้าง 
  3) การดำเนินการด้านพสัดุ 
  4) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายฎีกากองช่าง 
 3. สํานักงานปลัด ตรวจสอบ 5 กิจกรรม ได้แก ่
  1) การใช้และรักษารถยนต ์
  2) การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  3) การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําป ี
  4) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายฎีกาสำนักปลัด 
  5) การดำเนินการด้านพสัดุ 
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 4. กองสวัสดิการสังคม ตรวจสอบ 3 กิจกรรม ได้แก่ 
  1) งานสังคมสงเคราะหจ์่ายเบี้ยคนชรา คนพิการ เด็กแรกเกดิและผูป้่วยโรคเอดส์ 
  2) การดำเนินการด้านพสัดุ 
  3) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายฎีกากองสวัสดิการสังคม   
 5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตรวจสอบ 4 กิจกรรม ได้แก ่
  1) การดำเนินงานโครงการต่างๆในกองการศึกษา 
  2) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายฎีกากองกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  3) การดำเนินการด้านพสัดุ 
  4) ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม) ณ สถานศึกษา 
 6. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม ตรวจสอบ 4 กจิกรรม ได้แก่ 
  1) การปฏิบัตงิานรักษาความสะอาด 
  2) การดำเนินการด้านพสัดุ 
  3) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายฎีกากองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  4) การใช้และรักษารถยนต์บรรทุกขยะ 
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บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่
ได้รับ มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลกัการด้วยความมั่นใจและมคุีณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่า
แก่องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมูลใน การบริหารงาน เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการ
ดำเนินงานขององค์กรบรรลุความ วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายใน สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ
ตรวจสอบเป็นไป ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียง
พอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ  ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึง
การข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติ
งานการสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการ ตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ   
การเขียนรายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการ รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการ
นำเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ  เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถ
เสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไข ปรับปรุง  

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายในวัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะใน รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบ
ประกอบกับทักษะของ ผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง 
การนำเสนออย่างถูกต้อง เที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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