
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานในหนาที่ตรวจสอบภายใน 
ของ 

องคการบริหารสวนตําบลบานกุม 
อําเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี



คํานํา 
 
  การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกที่สําคัญของฝายบริหารในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ ของการดําเนินงานและระบบควบคุมภายใน ซึ่งคูมือนี้รวบรวมเนื้อหาสาระจากเอกสารเก่ียวกับการ 
ตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใหความรูเบื้องตนเก่ียวกับความหมาย วัตถุประสงค และ
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน รวมทั้งแนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในดานตางๆ 
  คูมือเลมนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในมีความเขาใจเบ้ืองตนในงานตรวจสอบภายใน 
และสามารถนําหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริงไดอยาง          
มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และเกิดความคุมคา อันจะสงเสริมใหมีระบบการตรวจสอบภายในที่ เขมแข็ง        
มีความโปรงใส สามารถตรวจสอบได 
 
 

จัดทําโดย….. 
หนวยตรวจสอบภายใน  

องคการบริหารสวนตําบลบานกุม 



สารบัญ  
 
            หนา 

  บทนํา                                                                                       ก 
บทท่ี ๑ หลักทั่วไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
 ความหมาย ๑ 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ๑ 

ประเภทของการตรวจสอบภายใน ๒ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ๓ 

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน ๖ 

บทที่ ๒ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

 การวางแผนการตรวจสอบ ๗ 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ ๘ 

 การจัดทํารายงานและติดตามผล ๙ 

บทที่ ๓ เทคนิคการตรวจสอบ  

 เทคนิคการตรวจสอบ ๑๓ 

บทที่ ๔ การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลบานกุม  

 ขั้นตอนกรปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ๑๗ 



 

บทที ่๑ 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

 
     การตรวจสอบภายในเปนสวนหนึ่งของระบบการควบคุมภายในและเปนเครื่องมือ
ของผูบริหารในการปรับปรุงควบคุมและติดตามาลการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลบานกุม ตั้งข้ึน
ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2545 
ระเบียบดังกลาวใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตงตั้งพนักงานทองถ่ินในหนวยงานเปนผูทำหนาท่ีตรวจสอบ
ภายในการแตงตั้งลักษณะนี้ไมสอดคลองกับหลักความเปนอิสระของาูตรวจสอบภายใน พระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มีผลบังคับใช เมื่อ 20 เมษายน 2561 โดยมาตรา 79 บัญญัติให
หนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใหถือ
ปฏิบัติตามมาตรฐานหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 
0409.2/ว 123 ลงวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หนวยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาล ปกครองศาลรัฐธรรมนูญที่มีฐานะเปนนิติบุคคล องคกรปกครองสวน
ทองถิ่น หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ี กฎหมายกำหนดมีตำแหนงผูตรวจสอบภายในโดยเฉพาะและข้ึนตรงตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
วัตถุประสงค 
   หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานที่จัดตั้งขึ้น เพื่อใหบริการตอฝายบริหารอยางเที่ยงธรรม 
และเปนอิสระ เพื่อใหเกิดความมั่นใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคา 
ของการใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมท้ังความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินตลอดจนการ ปฏิบัติ 
ตามกฎระเบียบที่เก่ียวชอง ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทาง 
การเงนิ บัญชี และรายงานทางการเงนิ 
  ๒. ตรวจสอบการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของหนวยงานให 
เปนไปตาม นโยบาย ฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของ 
  ๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและ 
โครงการ ตางๆ ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ีกําหนด โดยมีผลผลิต และ 
ผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 
  ๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการ 
ตรวจสอบที่กําหนดโดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะ
มาตรการการควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 



-๖- 
 

 
ประเภทการตรวจสอบภายใน 
    ๑. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตอง 
เชื่อถือได ของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงาน ทาง 
การเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
ของระบบงานตางๆ วามีเพียงพอที่จะม่ันใจ ไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสาร ตางๆ 
ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอที่จะปองกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพยสินตางๆ ได 
    ๒. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการ 
ดําเนินงาน ตามแผนงาน งานและโดรงการขององคกร ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการที่
กําหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุมตํา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป 
ตาม วัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่ เหมาะสม ทั้งนี้ ตองคํานึงถึงความเพียงพอความมี 
ประสิทธิภาพชองกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบดวย 
   ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหมั่นใจวาการใช ทรัพยากร 
สําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตันทุน อันมีผลทําใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา 
๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่ง ทําใหผลที่ เกิดจากการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 
   ๒.๓ ความคุมคํา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย พุม
เฟอย ซึ่งสงผลใหองคกรสามารถประหยัดดันทุนหรือลดการใชทรัพยากรตํากวาที่กําหนดไว โดยยังไดรับผลผลิต 
ตามเปาหมาย 
    ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงาน 
ดาน ตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ 
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารงานดานตางๆ วาเปนไปอยางเหมาะสม 
และสอดคลองกับภารกิจขององคกร รวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 
    ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบ             
การปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรี    
ที่เกี่ยวของที่กําหนดทั้งจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทําการตรวจสอบ
โดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของ การ ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 
    ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เปนการพิสูจน 
ความ ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการ 
เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้เปนสวน 
หนึ่ง ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการ 
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึง 
จําเปนตองมี ความรูในระบบสารสนเทศน้ี เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
การตรวจสอบประเกทนี้อาจจางผูตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา ดําเนินการ
ตรวจสอบเน่ืองจากเปนงานเทคนิคเฉพาะผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชํานาญไม เพียงพอ และตองใช
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู ซึ่งอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคที่สําคัญที่สุด
ของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของ ขอมูลและความปลอดภัยของ
ระบบการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 
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    ๖. การตรวจสอบพิ เศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ ไดรับ
มอบหมายจาก ฝายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรอืการกระทําที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่ 
มีเหตุอัน ควรสงสัยวาจะมีการกระทําที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะ 
ดําเนินการตรวจสอบเพื่อคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการ 
ปองกัน 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสวนราชการ 
 

 
    กรมบัญชีกลาง ซึ่งเปนหนวยงานรับผิดชอบและใหการอบรมพัฒนาผูตรวจสอบภายในของ 
สวน ราชการไดกําหนด "มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ 
สวนราชการ" ประกอบดวย มาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย และระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดกําหนดให ผูตรวจสอบภายในทองถ่ิน     
ถือปฏิบัติ สรุปตังตอไปนี้ 

๑. มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย 
   ๑.๑ การกําหนดถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจงานบริการ ให 
คําปรึกษา ตองกําหนดไวอยางเปนทางการใน "กฎบัตรการตรวจสอบภายใน" เพื่อเปนกรอบ เปนแนวทาง 
ปฏิบัติงานท่ีสําคัญ 
   ๑.๒ การกําหนดถึง ความเปนอิสระ ท่ีปราศจากเงื่อนไขที่เปนอุปสรรคตอความสามารถ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแชงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ตองขึ้นตรงตอ 
หัวหนา สวนราชการ และจะไมถูกจํากัดสิทธิในการเชาถึง ขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอํานาจ 
หนาที่ความรับผิดชอบ ดานความเท่ียงธรรม คือ ทัศนะคติท่ีปราศจากการลําเอียง และหลีกเลี่ยงในเรื่อง ความ 
ขัดแยงในผลประโยชนใดๆ 



-๖- 
 

 
 
   ๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดวยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเย่ียงวิชาชีพ ผู 
ตรวจสอบภายใน ตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถอ่ืนที่ ได
จากงานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจําเปนตอง ใชความรูทักษะ และ
ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายใน ตองปฏิบัติงาน บริการ
ดวยความระมัดระวังรอบคอบ ในความสําคัญกับผลกระทบที่มีนัยสําคัญ โอกาสที่เกิดความผิดพลาด ความ
ผิดปกต ิประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของการกํากับดูแล การควบคุม และบริหารความ เสี่ยง การไม
ปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับอยางมีนัยสําคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิค ในการ วิเคราะหขอมูล
เปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน 
   ๑.๔ การสรางหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง หัวหนา
หนวยงานตรวจสอบภายใน ตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบ ภายใน ใหครอบคลุมทุกดาน 
ดังนี้ 
    การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน โดยการออกแบบประเมินผลทั้งจากภายใน และ
ภายนอก เพ่ือใหความเชื่อมั่นวาการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับคํานยิมการตรวจสอบภายใน และมาตรฐาน
การ ตรวจสอบภายใน 
  - การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงานสวนราชการอยาง 
ตอเน่ือง และสมําเสมอ รวมทั้งประเมินตนเอง โดยการสอบทานเปนระยะๆ เพ่ือวัดผลการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน วาดําเนินการสอดคลองกันกับ "คํานิยาม" และ "คํานิยม" การตรวจสอบภายใน หรือไม ซึ่ง
ตองการรายงานผลการประเมิน จากภายในอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 
  - การประเมินผลจากภายนอก ตองจัดใหมีข้ึนอยางนอยทุกๆ 4 ป โดยบุคคลหรือคณะบุคคลจาก 
ภายนอกสวนราชการ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ควรหารือกับหัวหนาสวนราชการ ในเรื่อง รูปแบบ
เนื้อหา และความถ่ีของการรายงานผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานเพ่ือแสดง ให เห็นวา 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเปนไปตาม "คํานิยาม" ของการตรวจสอบภายในมาตรฐานและ จริยธรรมใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สวนรายงานผลการประเมินจากภายนอก ขึ้นอยูกับความ จําเปน และนโยบาย
ของหัวหนาสวนราชการ 
   
  ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ตองสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสรางคุณคา 
เพ่ิม ใหกับองคกร 
   ๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน ขององคกร 
   ๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใหคํานึงถึง 

      - วัตถุประสงคของงาน 
         - ความเส่ียงที่สําคัญ ที่มีผลกระทบตอความ 
         - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ ระบบ 
การควบคุมภายใน 
         - โอกาสในการปรับปรุง กิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุม ภายในให 
ดีขึ้น 
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   ๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห ประเมนิ และบันทึกขอมูลให เพียงพอ
ตอการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
   ๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานใหทันกาล 
   ๒.๖ การติดตามผล ควรกําหนดระบบการติดตามผล วาไดมีการนําขอเสนอแนะใน รายงาน
ผลการ ปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ 
   ๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรนําเรื่องความเสี่ยง ที่อาจกอใหเกิดความเสียหายแก 
องคกรซึ่งยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร 
  
  ๓. จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค 
   เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในใหไดรับการยกยอง และยอมรับ
จาก บุคคลทั่วไป รวมทั้งใหการปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายใน 
จึงตองพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใหกรอบความประพฤติท่ีตีงาม ในอันที่จะนํามาซึ่งความเชื่อมั่น และให 
คําปรึกษา อยางเที่ยงธรรม เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ 
แนวปฏิบัติ 
   ๑. หลักปฏิบัติที่กําหนดในจรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เปนหลักการพ้ืนฐานในการ
ปฏิบัติ หนาที่ที่ผูตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
   ๒. ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการ
ปฏิบัติ ตามจรรยาบรรณของเจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑยื่นที่เก่ียวของ 
   ๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซึ่งหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

  ๓.๑ ความซื่อสัตย (Integrity) ความซื่อสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความวางใจ
และ ทําใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
   ๓.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม เย่ียงผู
ประกอบ วิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทํา
หนาที่ อยางเปนธรรมในทุกๆ สถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอื่น
เขา มามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 
   ๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและสิทธิ
ของผู เปนเจาของขอมูลที่ไดวับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลตงักลาว โดยไมไดรับอนุญาตจาก
ผูที่ มีอํานาจหนาที่โดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมาย 
เทานั้น 
   ๓.๔ ความสามารถในหนาที่ (Competency ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู ทักษะ และ 
ประสบการณ มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มที 
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บทที ่๒ 

 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
   กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ดวย ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล 

 
การวางแผนตรวจสอบ 
   การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา 
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเน้ือหา ๓ เรื่อง 
   ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Pian) และ
การ วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
   แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานที่หนวยตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศ
ในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจําป ตรวจสอบ   
ซึ่งจัดทําไวลวงหนาเพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 
   แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผูตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นตามแผนการ 
   ๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
   - สํารวจขอมูลเบ้ืองตัน เพ่ือใหผูตรวจสอบเรียนรูและเขาใจเกี่ยวกับงานของหนวยงานที่ตอง
ทําการ ตรวจสอบในรายละเอียด ซึ่งชวยใหสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนเพื่อกําหนดประเด็นที่ คาดวา
เปนปญหาสําคัญที่ควรตรวจสอบ 
   -ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามหลักเกณฑ กระทรวงการคลังวา
ดวย มาตรฐานและหลักเกณฑการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
   - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยง 
   - การวางแผนการตรวจสอบนําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ 
   - การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายใหครอบคลุม
ประเด็น การตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
   ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน หนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนการ
ตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด ถําพบขอขัดของ ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอ
ใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
   แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบ
ภายใน ใหความเห็นชอบกอนที่จะดําเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานวา เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวชอง ซึ่งประกอบสาระสําคัญ ๓ 
ขั้นตอน 
   ๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทําแผนปฏิบัติงานจัดทําตารางการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต ละงาน กําหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน 
ดังนี้ 
   ๑.๑ แจงหนวยรับตรวจ หนวยตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจและ
ผูปฏิบัติงานให ทราบถึงวัตถุประสงค ชอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
   ๑.๒ สรุปรายละเอียดของงาน รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษทําการ งบประมาณและ 
คาใชจายในการตรวจสอบ(ถามี) 
   ๑.๓ สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทําตาราง
การ ปฏิบัติงาน แกไขปรบัปรุงแนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง 
   ๑.๔ ศึกษา ทําความเขาใจกฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของ การเตรียมการเบื้องตน สอบทาน
รายงาน ตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งกอน ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงานโครงการ 
ปญหา และรายละเอียดขอมูลที่จําเปนใชในการตรวจสอบ 
   ๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมปดการตรวจสอบ
ระหวางหนวยตรวจสอบและหนวยรับ ตรวจ โดยแจงวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือก
วิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบ ใหเหมาะสมมีขั้นตอน ดังน้ี 
   ๒.๑ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
   ๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพื่อหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสทิธิภาพเพียงใด 
   ๒.๓ ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของ     
การ ควบคุมภายใน 
   ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว 
   ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห หนวยตรวจสอบควรปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปตามตาราง
การปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแกไขใหเปนไปตามสถานการณไดโดย
สมเหตุสมผล และถามีความ จําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับการอนุมัติจาก
ผูบริหารกอนประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทําความเขาใจและชี้แจง ประเด็นที่
สงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกําหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ 
   ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ หนวยตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให
เสร็จสมบูรณ ตรวจทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอที่ตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน 
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การรวบรวมหลักฐาน 
   หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริง ตางๆ ที่ 
ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ที่ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและ วิธีการ
ตางๆ ในการรวบรวมขึ้นระหวางทําการตรวจสอบ มีความถูกตองนําเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของ
หลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือ
ไดและจัดหามาได (Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมี ประโยชน (Usefulness) 
 
การจัดทํารายงานและติดตามผล 

การจัดทํารายงาน 
   การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึง วัตถุประสงค
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 
   สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สําคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ 
ผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพื่อเสนอผูบริหารหรือผูที่เกี่ยวชองพิจารณา แกไข
ปรับปรุงตอไป 
   สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 
   - ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยค ตัวเลขทุก
ตัว เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานที่นาเชื่อถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้น แลว การ 
อางอิงทุกครั้งตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 
   - ชัดเจน Clarity) หมายถึง ความสามารถในการส่ือขอความหรือความตองการ ของผูตรวจ
สอบ หรือสิ่งท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการ ดีความหรือ 
อธิบายเพิ่มเติม 
   - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คําพูดที่ฟุมเฟอยหรอืสิ่ง
ที่ ไมใชสาระสําคัญและสิ่งที่ไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 
   - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาที่เหมาะสม ทัน ตอการ
แกไข สถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
   - สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและ ความ
จริงใจ ของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนที่จะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ที่ 
ตองการใหปรับปรุง ทําใหผูอานคลอยตามคําแนะนํา และขอเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะใหความ รวมมือ 
ในการแกไขปรับปรุง 
   - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จับประเด็นไดตั้งแตตน จนจบโดย
การใช รูปแบบถอยคํา และศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไข ปญหาหรือ 
ขอแนะนําที่ผูตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร 
 
รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   ขึ้นอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝาย บริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่
ใชกัน โดยทั่วไป มีดังนี้ 
   ๑. การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะ 
เปน ทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหน่ึงงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตอง 
จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรอืขอเสนอแนะ เปนลายลักษณอักษรเสนอตอ ผูบริหาร 
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   ๒. การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 
   ๒.๑ การรายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน 
เพ่ือให ทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีที่ควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบที่
ตรวจ พบเพราะหากปลอยใหสําขาอาจมีความเสียหายมากขึ้น 
   ๒.๒ การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ
นําเสนอ ดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานที่ เปนลายลักษณอักษรโดยทั่วไป 
ประกอบดวย สาระสําคัญ ดังนี้ 
    ๑. บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาของ
รายงานที่จะ นําเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดวัด ชัดเจน และไดใจความ
ครอบคลุม เนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองที่เกิดขึ้น ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และ 
ขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลที่เพียงพอใหผูบริหาร เขาใจ 
และสั่งการได 
    ๒. บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานที่บอกใหทราบวาผูตรวจสอบ
ภายในได ตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กําหนดไว หรือเปน 
การ ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
    ๓. วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอาน
รายงานติดตาม ประเด็นใหสะดวก และดาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเมื่ออานรายงานจบ 
    ๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดทําการตรวจสอบมี
มากนอย เพียงใด มีขอจํากัดอะไรบางที่ผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการ
ตรวจสอบไว กอนพรอมเหตุผลประกอบ 
    ๕. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่
แสดงถึง ขอเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในตานตีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดําเนินการแกไข รวมทั้งความเห็น 
ของ ผูรับการตรวจ 
    ๖. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายใน
เสนอแนะตอ ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะ
สรางสรรค และ สามารถนําไปปฏิบัติได 
    ๗. ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมี
หลักฐาน สนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น 
    ๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปนเพียงการ
สรุปผล ดังนั้น รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดที่จําเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมี
รายละเอียดมากควร แสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมาก
จนเกินไปจนทําใหรายงาน ไมนาสนใจ 
    ๙. การติดตามผล (Follow Up)เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน เปนขั้นตอนที่สําคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงาน 
ตรวจสอบวา ผูรับการตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม 
ขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 
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แผนผงักระบวนการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานดรวงสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 
การวางแผนตรวจสอบ 
 
 
 

 

     - แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจําป 

 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
                                                    - การจัดทํารายงาน 
                                                                  - รูปแบบรายงาน 
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บทที ่๓ 
 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
    เทคนิคการตรวจสอบ เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจรงิตางๆ ในการปฏิบัติงานของผู 
ตรวจสอบ เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังน้ี 
   ๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธี คือ 

  ๑.1 วธิ ีRandom sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด โดยให แต
ละหนวยของขอมูลมีโอกาสที่จะไดรับเลือกเทาเทยีมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก เปนตน 
   ๑.๒ วธิ ีSystematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอน
ของ ตัวอยางที่จะเลือกดวยวิซีบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ ๑ ฉบับ จากใบสําคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ 
เปนตน 
   ๑.๓ วธิีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 
   ๑.๓.๑ Stratified Samping เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีลักษณะแตกตางกัน โดยมี 
วิธีดําเนินการเปน ๒ ขั้นตอน คือ 
       ๑) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไวใน กลุมเดียวกัน 
       ๒) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุมตัวอยาง อาจแตกตาง
กันไป ในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางที่ดี มีความถูกตองและเชื่อถือได เชน ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ที่มี
ปริมาณ มาก และสถานที่เก็บมีหลายแหง 
   ๑.๓.๒ Custer Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกันโดยมี 
วิธีดําเนินการเปน ๒ ขั้นตอน คือ 
       ๑) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซึ่งถือตําแหนงที่ตั้ง หรอืการเก็บราบ
รวม รายการเปนเกณฑ ขึ้นอยูกับลักษณะและปรมิาณของขอมูลที่มีอยูท้ังหมด 
       ๒) สุมเลือกกลุมตางๆ ที่แบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกทั้งกลุมมาเปนตัวอยางในการ
สุมเลือก ตัวอยางนี้ ซึ่งจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
   ๑.๔ วธิ ีSelective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ขึ้นอยูกับการ 
ตัดสินใจ ของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางที่สุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของท่ีมี 
คุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 
   ๒. การตรวจนับ 
   เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไวหรือไม 
สภาพของ สิ่งของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติ การตรวจ
นับน้ี จะใชการตรวจสอบ เงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 
   ๓. การยืนยันยอด 
   เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซึ่งทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยัน เปน
ลาย ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือ ได
มากที่สุด เน่ืองจากบุคคลดังกลาว ไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริงเทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยัน ยอดเงนิ 
ฝากธนาคาร หรอืสินทรัพยซึ่งอยูในความครอบครองของบุคคลอื่น 
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   ๔. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 
   เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบแจงการเครดิตบัญชี คูมือ
ฉบับ ฎีกา สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบสําสัญญา
การ ยืมเงิน และใบโอน เปนตน 
   เอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของรายการที่ลงไวในสมุดบัญชีไดวิธีการตรวจนี้เรียกวา 
"Vouching" ทั้งนี้   ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 
   - เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

- มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
๕. การคํานวณ 

   เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควร ทํา
การ ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดที่ถูกตอง 

๖. การตรวจสอบการผานรายการ 
   เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบัญชีรายการ 
ขั้นตนไป ยังสมุดบันทึกรายการชั้นปลายวิธีการตรวจน้ีเรียกวา "Posting" ซึ่งเปนวิธีการตรวจที่สําคัญมาก     
อีกวิธีหน่ึง 
   ๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน 
เปนการตรวจสอบวาขอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม เชน 
ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป เปนดัน 
   ๘. การตรวจหารายการผิดปกติ 
   เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูล ชื่นๆ วามีรายการผิดปกติ หรือไม 
ซึ่งอาจ ทําใหพบขอผิดพลาดที่สําคัญได ทั้งนี้ ตองอาศัยความรู ความชํานาญและประสบการณของผูตรวจสอบ
เปนสําคัญ 
   ๙. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล 
   เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันเน่ืองจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมี 
ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปปจจุบันสัมพันธกับบัญชีรายจาย ตาม 
แผนงาน งานและโดรงการปปจจุบัน รายการที่เก่ียวของสัมพันธกันปรากฎอยูอยางถูกตองยอมแสดง ความ
ถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธกัน ควบคูกันไป 
   ๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ 
   เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วา 
เปนไป ตามที่คาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาดองใชวิธีการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรือ 
อาจลดขอบเขตการตรวจสอบได 
  การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

๑. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 
   ๒. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะห 
เปรียบเทียบ พบวามีความแตกตางที่เปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจาก 
หนวย รับตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติม 
 
 
 



-๑๖- 
 

 
   ๑๑. การสอบถาม 
   เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวชอง เพื่อใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําไดท้ังเปน ลาย
ลักษณ อักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกําหนดคําถาม เพ่ือให
ได คําตอบวา "ใช" หรือ "ไมใช" หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ไดขึ้นอยู วา      
ผูตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังนี้ คําถามที่ใชควรมลีักษณะตอเนื่องกัน 
   ๑๒. การสังเกตการณ 
   เปนการสังเกตให เห็นดวยตาในสิ่ งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรู  
ความสามารถที่ มีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 
   ๑๓. การตรวจทาน 
   เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือความ นาเชื่อถือ
ของ สิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวา ได จายเงินให 
เจาหนี้แลว ๕๐๐.๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตนขั้วเช็ด ท่ีระบุเลขที่เช็ค วันท่ี ชื่อ เจาหนี้ 
รายการที่จาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจาก เจาหนี้ ซึ่ง
ควรมีรายละเอียดเชนเตียวกับตันขั้วเช็ด เปนดัน 
   ๑๔. การสืบสวน 

  เปนเทคนิคที่ผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคันพบขอเท็จจริง ซึ่งคาดวามีอยูหรือควร จะ
เปน ดังนั้น ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แตในบางกรณีผู
ตรวจสอบ ไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันชั้นตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติม 
ลงไปใน สวนท่ีขาดหายไป 
   ๑๕. การประเมินผล 
   เปนการเปรียบเทียบมาดรฐานหรือหลักเกณฑที่กําหนดไวกับผลการปฏิบัติงานจริงวา เกิด
ผลตาง หรือไม ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ หรือวา
เนื่องจาก สาเหตุยื่น เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย 
ซึ่งอยู นอกเหนือการควบคมุของวิญูชนหรือไม หากมใิช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไขตอไป 
   ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบ และผานการ ประเมินผล 
มาแลวนั้นเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อใหสามารถนํามา วิเคราะห 
ประเมินผลได 
   ทั้งนี้ ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคําความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณ การ
ทดสอบ รายการดังกลาวเม่ือเทียบกับผลที่ไดรับกับคาใชจายที่ประหยัดได 



-๑๗- 
 

 

บทที ่๔ 
 

การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลบานกุม 
   องคการบริหารสวนตําบลบานกุม เปนหนวยงานบริหารสวนทองถิ่น มีภารกิจตามอํานาจ
หนาที่ และภารกิจถายโอน เพ่ือพัฒนาตําบลบานกุม อําเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
   เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลบานหมอเปนไป
ใน แนวทางเตียวกัน และเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน จึงไดกําหนดขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี ๑ สํารวจขอมูลเบื้องตน 
- ศึกษาทําความเขาใจขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานที่จะตรวจสอบเพ่ือกําหนด 
ประเด็นที่คาดวาเปนปญหาสําคัญที่ควรตรวจสอบ 

ชั้นตอนที่ ๒ การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

ชั้นตอนที่ ๓ การประเมินความเสียง 
- ระบุปจจัยเสี่ยง 
- วิเคราะหความเสี่ยง 
- จัดลําดับความเสี่ยง 

ชั้นตอนที่ ๔ การวางแผนการตรวจสอบ 
นําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ (มีแผนการตรวจสอบประจําปและแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว) 

ชั้นตอนที่ ๕ วางแผนการปฏิบัติงาน (มีแผนปฏิบัติงาน) 
- กําหนดประเด็นการตรวจสอบ 
- กําหนดวัตถุประสงคในการตรวจสอบ 
- กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
- กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

ชั้นตอนที่ ๖ กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- แจงหนวยรับตรวจ 
- สรุปรายละเอียดของงาน รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษทําการ 
- ศึกษา ทําความเขาใจกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนท่ี ๗ ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- กําหนดวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบ 
- นําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช 
- ประชุมปดการตรวจสอบ 



-๒๕- 
 

 
 

ชั้นตอนที่ ๘ การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
- รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
- รวบรวมกระดาษทําการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 

ชั้นตอนที่ ๙ รายงานผลการปฏิบัติงาน 
(รายงานผลการตรวจสอบ ไดรับการพิจารณาจากผูบริหาร) 
- รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการ 
ปฏิบัตงิาน และผลการตรวจสอบทุกชั้นตอน สรุปขอตรวจพบประเด็นความเสี่ยงที่สําคัญ และ
การควบคุม ผลกระทบ ขอเสนอแนะ 
- แจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจปฏิบัติตามขอเสนอแนะ 
- รายงานผลการตรวจสอบภายในใหกับผูกํากับดูแล 

ชั้นตอนที่ ๑๐ การติดตามผล 
(รายงานผลการติดตามผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะ เสนอนายกองคการบริหาร สวน
ตําบลบานกุม โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล) 
- ติดตามผลการปฏิบัติงานตามขอเสนแนะ ตามประกาศ คําสั่งการติดตามรายงาน ผล
การปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน 
- สอบทานการปฏิบัติงานจากเอกสาร หลักฐาน สังกดการณ สัมภาษณหรือ สอบถาม 
ผูที่เก่ียวของ 
- จัดทํารายงานผลการตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ โดย รายงาน 
ผลการติดตามผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบ โดยเสนอรายงานผลตอปลัดองคการ 
บริหารสวนตําบลบานกุม และนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบานกุม เพื่อทราบ 
และพิจารณา เปนลายลักษณอักษร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


