
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานในหนาที่ตรวจสอบภายใน 
ของ 

องคการบริหารสวนตําบลบานกุม 
อําเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี



คํานํา 
 
  การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกที่สําคัญของฝายบริหารในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ ของการดําเนินงานและระบบควบคุมภายใน ซึ่งคูมือนี้รวบรวมเนื้อหาสาระจากเอกสารเก่ียวกับการ 
ตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใหความรูเบื้องตนเก่ียวกับความหมาย วัตถุประสงค และ
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน รวมทั้งแนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในดานตางๆ 
  คูมือเลมนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในมีความเขาใจเบ้ืองตนในงานตรวจสอบภายใน 
และสามารถนําหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริงไดอยาง          
มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และเกิดความคุมคา อันจะสงเสริมใหมีระบบการตรวจสอบภายในที่ เขมแข็ง        
มีความโปรงใส สามารถตรวจสอบได 
 
 

จัดทําโดย….. 
หนวยตรวจสอบภายใน  

องคการบริหารสวนตําบลบานกุม 



สารบัญ  
 
            หนา 

  บทนํา                                                                                       ก 
บทท่ี ๑ หลักทั่วไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
 ความหมาย ๑ 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ๑ 

ประเภทของการตรวจสอบภายใน ๒ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ๓ 

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน ๖ 

บทที่ ๒ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

 การวางแผนการตรวจสอบ ๗ 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ ๘ 

 การจัดทํารายงานและติดตามผล ๙ 

บทที่ ๓ เทคนิคการตรวจสอบ  

 เทคนิคการตรวจสอบ ๑๓ 

บทที่ ๔ การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลบานกุม  

 ขั้นตอนกรปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ๑๗ 



 

บทที ่๑ 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

 
     การตรวจสอบภายในเปนสวนหนึ่งของระบบการควบคุมภายในและเปนเครื่องมือ
ของผูบริหารในการปรับปรุงควบคุมและติดตามาลการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลบานกุม ตั้งข้ึน
ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2545 
ระเบียบดังกลาวใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตงตั้งพนักงานทองถ่ินในหนวยงานเปนผูทำหนาท่ีตรวจสอบ
ภายในการแตงตั้งลักษณะนี้ไมสอดคลองกับหลักความเปนอิสระของาูตรวจสอบภายใน พระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มีผลบังคับใช เมื่อ 20 เมษายน 2561 โดยมาตรา 79 บัญญัติให
หนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใหถือ
ปฏิบัติตามมาตรฐานหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 
0409.2/ว 123 ลงวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หนวยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาล ปกครองศาลรัฐธรรมนูญที่มีฐานะเปนนิติบุคคล องคกรปกครองสวน
ทองถิ่น หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ี กฎหมายกำหนดมีตำแหนงผูตรวจสอบภายในโดยเฉพาะและข้ึนตรงตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
วัตถุประสงค 
   หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานที่จัดตั้งขึ้น เพื่อใหบริการตอฝายบริหารอยางเที่ยงธรรม 
และเปนอิสระ เพื่อใหเกิดความมั่นใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคา 
ของการใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมท้ังความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินตลอดจนการ ปฏิบัติ 
ตามกฎระเบียบที่เก่ียวชอง ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทาง 
การเงนิ บัญชี และรายงานทางการเงนิ 
  ๒. ตรวจสอบการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของหนวยงานให 
เปนไปตาม นโยบาย ฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของ 
  ๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและ 
โครงการ ตางๆ ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ีกําหนด โดยมีผลผลิต และ 
ผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 
  ๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการ 
ตรวจสอบที่กําหนดโดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะ
มาตรการการควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 



-๖- 
 

 
ประเภทการตรวจสอบภายใน 
    ๑. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตอง 
เชื่อถือได ของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงาน ทาง 
การเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
ของระบบงานตางๆ วามีเพียงพอที่จะม่ันใจ ไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสาร ตางๆ 
ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอที่จะปองกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพยสินตางๆ ได 
    ๒. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการ 
ดําเนินงาน ตามแผนงาน งานและโดรงการขององคกร ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการที่
กําหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุมตํา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป 
ตาม วัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่ เหมาะสม ทั้งนี้ ตองคํานึงถึงความเพียงพอความมี 
ประสิทธิภาพชองกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบดวย 
   ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหมั่นใจวาการใช ทรัพยากร 
สําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตันทุน อันมีผลทําใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา 
๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่ง ทําใหผลที่ เกิดจากการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 
   ๒.๓ ความคุมคํา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย พุม
เฟอย ซึ่งสงผลใหองคกรสามารถประหยัดดันทุนหรือลดการใชทรัพยากรตํากวาที่กําหนดไว โดยยังไดรับผลผลิต 
ตามเปาหมาย 
    ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงาน 
ดาน ตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ 
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารงานดานตางๆ วาเปนไปอยางเหมาะสม 
และสอดคลองกับภารกิจขององคกร รวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 
    ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบ             
การปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรี    
ที่เกี่ยวของที่กําหนดทั้งจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทําการตรวจสอบ
โดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของ การ ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 
    ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เปนการพิสูจน 
ความ ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการ 
เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้เปนสวน 
หนึ่ง ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการ 
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึง 
จําเปนตองมี ความรูในระบบสารสนเทศน้ี เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
การตรวจสอบประเกทนี้อาจจางผูตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา ดําเนินการ
ตรวจสอบเน่ืองจากเปนงานเทคนิคเฉพาะผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชํานาญไม เพียงพอ และตองใช
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู ซึ่งอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคที่สําคัญที่สุด
ของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของ ขอมูลและความปลอดภัยของ
ระบบการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 
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    ๖. การตรวจสอบพิ เศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ ไดรับ
มอบหมายจาก ฝายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรอืการกระทําที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่ 
มีเหตุอัน ควรสงสัยวาจะมีการกระทําที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะ 
ดําเนินการตรวจสอบเพื่อคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการ 
ปองกัน 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสวนราชการ 
 

 
    กรมบัญชีกลาง ซึ่งเปนหนวยงานรับผิดชอบและใหการอบรมพัฒนาผูตรวจสอบภายในของ 
สวน ราชการไดกําหนด "มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ 
สวนราชการ" ประกอบดวย มาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย และระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดกําหนดให ผูตรวจสอบภายในทองถ่ิน     
ถือปฏิบัติ สรุปตังตอไปนี้ 

๑. มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย 
   ๑.๑ การกําหนดถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจงานบริการ ให 
คําปรึกษา ตองกําหนดไวอยางเปนทางการใน "กฎบัตรการตรวจสอบภายใน" เพื่อเปนกรอบ เปนแนวทาง 
ปฏิบัติงานท่ีสําคัญ 
   ๑.๒ การกําหนดถึง ความเปนอิสระ ท่ีปราศจากเงื่อนไขที่เปนอุปสรรคตอความสามารถ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแชงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ตองขึ้นตรงตอ 
หัวหนา สวนราชการ และจะไมถูกจํากัดสิทธิในการเชาถึง ขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอํานาจ 
หนาที่ความรับผิดชอบ ดานความเท่ียงธรรม คือ ทัศนะคติท่ีปราศจากการลําเอียง และหลีกเลี่ยงในเรื่อง ความ 
ขัดแยงในผลประโยชนใดๆ 
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   ๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดวยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเย่ียงวิชาชีพ ผู 
ตรวจสอบภายใน ตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถอ่ืนที่ ได
จากงานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจําเปนตอง ใชความรูทักษะ และ
ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายใน ตองปฏิบัติงาน บริการ
ดวยความระมัดระวังรอบคอบ ในความสําคัญกับผลกระทบที่มีนัยสําคัญ โอกาสที่เกิดความผิดพลาด ความ
ผิดปกต ิประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของการกํากับดูแล การควบคุม และบริหารความ เสี่ยง การไม
ปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับอยางมีนัยสําคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิค ในการ วิเคราะหขอมูล
เปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน 
   ๑.๔ การสรางหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง หัวหนา
หนวยงานตรวจสอบภายใน ตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบ ภายใน ใหครอบคลุมทุกดาน 
ดังนี้ 
    การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน โดยการออกแบบประเมินผลทั้งจากภายใน และ
ภายนอก เพ่ือใหความเชื่อมั่นวาการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับคํานยิมการตรวจสอบภายใน และมาตรฐาน
การ ตรวจสอบภายใน 
  - การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงานสวนราชการอยาง 
ตอเน่ือง และสมําเสมอ รวมทั้งประเมินตนเอง โดยการสอบทานเปนระยะๆ เพ่ือวัดผลการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน วาดําเนินการสอดคลองกันกับ "คํานิยาม" และ "คํานิยม" การตรวจสอบภายใน หรือไม ซึ่ง
ตองการรายงานผลการประเมิน จากภายในอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 
  - การประเมินผลจากภายนอก ตองจัดใหมีข้ึนอยางนอยทุกๆ 4 ป โดยบุคคลหรือคณะบุคคลจาก 
ภายนอกสวนราชการ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ควรหารือกับหัวหนาสวนราชการ ในเรื่อง รูปแบบ
เนื้อหา และความถ่ีของการรายงานผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานเพ่ือแสดง ให เห็นวา 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเปนไปตาม "คํานิยาม" ของการตรวจสอบภายในมาตรฐานและ จริยธรรมใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สวนรายงานผลการประเมินจากภายนอก ขึ้นอยูกับความ จําเปน และนโยบาย
ของหัวหนาสวนราชการ 
   
  ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ตองสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสรางคุณคา 
เพ่ิม ใหกับองคกร 
   ๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน ขององคกร 
   ๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใหคํานึงถึง 

      - วัตถุประสงคของงาน 
         - ความเส่ียงที่สําคัญ ที่มีผลกระทบตอความ 
         - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ ระบบ 
การควบคุมภายใน 
         - โอกาสในการปรับปรุง กิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุม ภายในให 
ดีขึ้น 
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   ๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห ประเมนิ และบันทึกขอมูลให เพียงพอ
ตอการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
   ๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานใหทันกาล 
   ๒.๖ การติดตามผล ควรกําหนดระบบการติดตามผล วาไดมีการนําขอเสนอแนะใน รายงาน
ผลการ ปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ 
   ๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรนําเรื่องความเสี่ยง ที่อาจกอใหเกิดความเสียหายแก 
องคกรซึ่งยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร 
  
  ๓. จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค 
   เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในใหไดรับการยกยอง และยอมรับ
จาก บุคคลทั่วไป รวมทั้งใหการปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายใน 
จึงตองพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใหกรอบความประพฤติท่ีตีงาม ในอันที่จะนํามาซึ่งความเชื่อมั่น และให 
คําปรึกษา อยางเที่ยงธรรม เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ 
แนวปฏิบัติ 
   ๑. หลักปฏิบัติที่กําหนดในจรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เปนหลักการพ้ืนฐานในการ
ปฏิบัติ หนาที่ที่ผูตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
   ๒. ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการ
ปฏิบัติ ตามจรรยาบรรณของเจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑยื่นที่เก่ียวของ 
   ๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซึ่งหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

  ๓.๑ ความซื่อสัตย (Integrity) ความซื่อสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความวางใจ
และ ทําใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
   ๓.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม เย่ียงผู
ประกอบ วิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทํา
หนาที่ อยางเปนธรรมในทุกๆ สถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอื่น
เขา มามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 
   ๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและสิทธิ
ของผู เปนเจาของขอมูลที่ไดวับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลตงักลาว โดยไมไดรับอนุญาตจาก
ผูที่ มีอํานาจหนาที่โดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมาย 
เทานั้น 
   ๓.๔ ความสามารถในหนาที่ (Competency ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู ทักษะ และ 
ประสบการณ มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มที 
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บทที ่๒ 

 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
   กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ดวย ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล 

 
การวางแผนตรวจสอบ 
   การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา 
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเน้ือหา ๓ เรื่อง 
   ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Pian) และ
การ วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
   แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานที่หนวยตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศ
ในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจําป ตรวจสอบ   
ซึ่งจัดทําไวลวงหนาเพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 
   แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผูตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นตามแผนการ 
   ๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
   - สํารวจขอมูลเบ้ืองตัน เพ่ือใหผูตรวจสอบเรียนรูและเขาใจเกี่ยวกับงานของหนวยงานที่ตอง
ทําการ ตรวจสอบในรายละเอียด ซึ่งชวยใหสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนเพื่อกําหนดประเด็นที่ คาดวา
เปนปญหาสําคัญที่ควรตรวจสอบ 
   -ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามหลักเกณฑ กระทรวงการคลังวา
ดวย มาตรฐานและหลักเกณฑการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
   - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยง 
   - การวางแผนการตรวจสอบนําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ 
   - การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายใหครอบคลุม
ประเด็น การตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
   ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน หนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนการ
ตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด ถําพบขอขัดของ ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอ
ใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
   แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบ
ภายใน ใหความเห็นชอบกอนที่จะดําเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานวา เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวชอง ซึ่งประกอบสาระสําคัญ ๓ 
ขั้นตอน 
   ๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทําแผนปฏิบัติงานจัดทําตารางการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต ละงาน กําหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน 
ดังนี้ 
   ๑.๑ แจงหนวยรับตรวจ หนวยตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจและ
ผูปฏิบัติงานให ทราบถึงวัตถุประสงค ชอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
   ๑.๒ สรุปรายละเอียดของงาน รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษทําการ งบประมาณและ 
คาใชจายในการตรวจสอบ(ถามี) 
   ๑.๓ สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทําตาราง
การ ปฏิบัติงาน แกไขปรบัปรุงแนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง 
   ๑.๔ ศึกษา ทําความเขาใจกฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของ การเตรียมการเบื้องตน สอบทาน
รายงาน ตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งกอน ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงานโครงการ 
ปญหา และรายละเอียดขอมูลที่จําเปนใชในการตรวจสอบ 
   ๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมปดการตรวจสอบ
ระหวางหนวยตรวจสอบและหนวยรับ ตรวจ โดยแจงวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือก
วิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบ ใหเหมาะสมมีขั้นตอน ดังน้ี 
   ๒.๑ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
   ๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพื่อหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสทิธิภาพเพียงใด 
   ๒.๓ ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของ     
การ ควบคุมภายใน 
   ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว 
   ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห หนวยตรวจสอบควรปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปตามตาราง
การปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแกไขใหเปนไปตามสถานการณไดโดย
สมเหตุสมผล และถามีความ จําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับการอนุมัติจาก
ผูบริหารกอนประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทําความเขาใจและชี้แจง ประเด็นที่
สงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกําหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ 
   ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ หนวยตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให
เสร็จสมบูรณ ตรวจทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอที่ตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน 
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การรวบรวมหลักฐาน 
   หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริง ตางๆ ที่ 
ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ที่ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและ วิธีการ
ตางๆ ในการรวบรวมขึ้นระหวางทําการตรวจสอบ มีความถูกตองนําเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของ
หลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือ
ไดและจัดหามาได (Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมี ประโยชน (Usefulness) 
 
การจัดทํารายงานและติดตามผล 

การจัดทํารายงาน 
   การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึง วัตถุประสงค
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 
   สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สําคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ 
ผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพื่อเสนอผูบริหารหรือผูที่เกี่ยวชองพิจารณา แกไข
ปรับปรุงตอไป 
   สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 
   - ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยค ตัวเลขทุก
ตัว เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานที่นาเชื่อถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้น แลว การ 
อางอิงทุกครั้งตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 
   - ชัดเจน Clarity) หมายถึง ความสามารถในการส่ือขอความหรือความตองการ ของผูตรวจ
สอบ หรือสิ่งท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการ ดีความหรือ 
อธิบายเพิ่มเติม 
   - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คําพูดที่ฟุมเฟอยหรอืสิ่ง
ที่ ไมใชสาระสําคัญและสิ่งที่ไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 
   - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาที่เหมาะสม ทัน ตอการ
แกไข สถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
   - สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและ ความ
จริงใจ ของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนที่จะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ที่ 
ตองการใหปรับปรุง ทําใหผูอานคลอยตามคําแนะนํา และขอเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะใหความ รวมมือ 
ในการแกไขปรับปรุง 
   - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จับประเด็นไดตั้งแตตน จนจบโดย
การใช รูปแบบถอยคํา และศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไข ปญหาหรือ 
ขอแนะนําที่ผูตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร 
 
รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   ขึ้นอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝาย บริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่
ใชกัน โดยทั่วไป มีดังนี้ 
   ๑. การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะ 
เปน ทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหน่ึงงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตอง 
จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรอืขอเสนอแนะ เปนลายลักษณอักษรเสนอตอ ผูบริหาร 
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   ๒. การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 
   ๒.๑ การรายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน 
เพ่ือให ทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีที่ควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบที่
ตรวจ พบเพราะหากปลอยใหสําขาอาจมีความเสียหายมากขึ้น 
   ๒.๒ การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ
นําเสนอ ดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานที่ เปนลายลักษณอักษรโดยทั่วไป 
ประกอบดวย สาระสําคัญ ดังนี้ 
    ๑. บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาของ
รายงานที่จะ นําเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดวัด ชัดเจน และไดใจความ
ครอบคลุม เนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองที่เกิดขึ้น ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และ 
ขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลที่เพียงพอใหผูบริหาร เขาใจ 
และสั่งการได 
    ๒. บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานที่บอกใหทราบวาผูตรวจสอบ
ภายในได ตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กําหนดไว หรือเปน 
การ ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
    ๓. วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอาน
รายงานติดตาม ประเด็นใหสะดวก และดาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเมื่ออานรายงานจบ 
    ๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดทําการตรวจสอบมี
มากนอย เพียงใด มีขอจํากัดอะไรบางที่ผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการ
ตรวจสอบไว กอนพรอมเหตุผลประกอบ 
    ๕. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่
แสดงถึง ขอเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในตานตีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดําเนินการแกไข รวมทั้งความเห็น 
ของ ผูรับการตรวจ 
    ๖. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายใน
เสนอแนะตอ ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะ
สรางสรรค และ สามารถนําไปปฏิบัติได 
    ๗. ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมี
หลักฐาน สนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น 
    ๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปนเพียงการ
สรุปผล ดังนั้น รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดที่จําเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมี
รายละเอียดมากควร แสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมาก
จนเกินไปจนทําใหรายงาน ไมนาสนใจ 
    ๙. การติดตามผล (Follow Up)เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน เปนขั้นตอนที่สําคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงาน 
ตรวจสอบวา ผูรับการตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม 
ขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 
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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 เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจรงิตางๆ ในการปฏิบัติงานของผู 
ตรวจสอบ เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังน้ี 
   ๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธี คือ 

  ๑.1 วธิ ีRandom sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด โดยให แต
ละหนวยของขอมูลมีโอกาสที่จะไดรับเลือกเทาเทยีมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก เปนตน 
   ๑.๒ วธิ ีSystematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอน
ของ ตัวอยางที่จะเลือกดวยวิซีบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ ๑ ฉบับ จากใบสําคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ 
เปนตน 
   ๑.๓ วธิีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 
   ๑.๓.๑ Stratified Samping เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีลักษณะแตกตางกัน โดยมี 
วิธีดําเนินการเปน ๒ ขั้นตอน คือ 
       ๑) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไวใน กลุมเดียวกัน 
       ๒) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุมตัวอยาง อาจแตกตาง
กันไป ในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางที่ดี มีความถูกตองและเชื่อถือได เชน ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ที่มี
ปริมาณ มาก และสถานที่เก็บมีหลายแหง 
   ๑.๓.๒ Custer Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกันโดยมี 
วิธีดําเนินการเปน ๒ ขั้นตอน คือ 
       ๑) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซึ่งถือตําแหนงที่ตั้ง หรอืการเก็บราบ
รวม รายการเปนเกณฑ ขึ้นอยูกับลักษณะและปรมิาณของขอมูลที่มีอยูท้ังหมด 
       ๒) สุมเลือกกลุมตางๆ ที่แบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกทั้งกลุมมาเปนตัวอยางในการ
สุมเลือก ตัวอยางนี้ ซึ่งจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
   ๑.๔ วธิ ีSelective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ขึ้นอยูกับการ 
ตัดสินใจ ของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางที่สุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของท่ีมี 
คุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 
   ๒. การตรวจนับ 
   เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไวหรือไม 
สภาพของ สิ่งของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติ การตรวจ
นับน้ี จะใชการตรวจสอบ เงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 
   ๓. การยืนยันยอด 
   เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซึ่งทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยัน เปน
ลาย ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือ ได
มากที่สุด เน่ืองจากบุคคลดังกลาว ไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริงเทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยัน ยอดเงนิ 
ฝากธนาคาร หรอืสินทรัพยซึ่งอยูในความครอบครองของบุคคลอื่น 
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   ๔. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 
   เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบแจงการเครดิตบัญชี คูมือ
ฉบับ ฎีกา สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบสําสัญญา
การ ยืมเงิน และใบโอน เปนตน 
   เอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของรายการที่ลงไวในสมุดบัญชีไดวิธีการตรวจนี้เรียกวา 
"Vouching" ทั้งนี้   ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 
   - เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

- มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
๕. การคํานวณ 

   เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควร ทํา
การ ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดที่ถูกตอง 

๖. การตรวจสอบการผานรายการ 
   เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบัญชีรายการ 
ขั้นตนไป ยังสมุดบันทึกรายการชั้นปลายวิธีการตรวจน้ีเรียกวา "Posting" ซึ่งเปนวิธีการตรวจที่สําคัญมาก     
อีกวิธีหน่ึง 
   ๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน 
เปนการตรวจสอบวาขอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม เชน 
ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป เปนดัน 
   ๘. การตรวจหารายการผิดปกติ 
   เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูล ชื่นๆ วามีรายการผิดปกติ หรือไม 
ซึ่งอาจ ทําใหพบขอผิดพลาดที่สําคัญได ทั้งนี้ ตองอาศัยความรู ความชํานาญและประสบการณของผูตรวจสอบ
เปนสําคัญ 
   ๙. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล 
   เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันเน่ืองจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมี 
ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปปจจุบันสัมพันธกับบัญชีรายจาย ตาม 
แผนงาน งานและโดรงการปปจจุบัน รายการที่เก่ียวของสัมพันธกันปรากฎอยูอยางถูกตองยอมแสดง ความ
ถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธกัน ควบคูกันไป 
   ๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ 
   เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วา 
เปนไป ตามที่คาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาดองใชวิธีการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรือ 
อาจลดขอบเขตการตรวจสอบได 
  การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

๑. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 
   ๒. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะห 
เปรียบเทียบ พบวามีความแตกตางที่เปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจาก 
หนวย รับตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติม 
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   ๑๑. การสอบถาม 
   เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวชอง เพื่อใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําไดท้ังเปน ลาย
ลักษณ อักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกําหนดคําถาม เพ่ือให
ได คําตอบวา "ใช" หรือ "ไมใช" หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ไดขึ้นอยู วา      
ผูตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังนี้ คําถามที่ใชควรมลีักษณะตอเนื่องกัน 
   ๑๒. การสังเกตการณ 
   เปนการสังเกตให เห็นดวยตาในสิ่ งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรู  
ความสามารถที่ มีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 
   ๑๓. การตรวจทาน 
   เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือความ นาเชื่อถือ
ของ สิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวา ได จายเงินให 
เจาหนี้แลว ๕๐๐.๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตนขั้วเช็ด ท่ีระบุเลขที่เช็ค วันท่ี ชื่อ เจาหนี้ 
รายการที่จาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจาก เจาหนี้ ซึ่ง
ควรมีรายละเอียดเชนเตียวกับตันขั้วเช็ด เปนดัน 
   ๑๔. การสืบสวน 

  เปนเทคนิคที่ผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคันพบขอเท็จจริง ซึ่งคาดวามีอยูหรือควร จะ
เปน ดังนั้น ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แตในบางกรณีผู
ตรวจสอบ ไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันชั้นตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติม 
ลงไปใน สวนท่ีขาดหายไป 
   ๑๕. การประเมินผล 
   เปนการเปรียบเทียบมาดรฐานหรือหลักเกณฑที่กําหนดไวกับผลการปฏิบัติงานจริงวา เกิด
ผลตาง หรือไม ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ หรือวา
เนื่องจาก สาเหตุยื่น เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย 
ซึ่งอยู นอกเหนือการควบคมุของวิญูชนหรือไม หากมใิช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไขตอไป 
   ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบ และผานการ ประเมินผล 
มาแลวนั้นเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อใหสามารถนํามา วิเคราะห 
ประเมินผลได 
   ทั้งนี้ ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคําความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณ การ
ทดสอบ รายการดังกลาวเม่ือเทียบกับผลที่ไดรับกับคาใชจายที่ประหยัดได 
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บทที ่๔ 
 

การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลบานกุม 
   องคการบริหารสวนตําบลบานกุม เปนหนวยงานบริหารสวนทองถิ่น มีภารกิจตามอํานาจ
หนาที่ และภารกิจถายโอน เพ่ือพัฒนาตําบลบานกุม อําเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
   เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลบานหมอเปนไป
ใน แนวทางเตียวกัน และเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน จึงไดกําหนดขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี ๑ สํารวจขอมูลเบื้องตน 
- ศึกษาทําความเขาใจขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานที่จะตรวจสอบเพ่ือกําหนด 
ประเด็นที่คาดวาเปนปญหาสําคัญที่ควรตรวจสอบ 

ชั้นตอนที่ ๒ การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

ชั้นตอนที่ ๓ การประเมินความเสียง 
- ระบุปจจัยเสี่ยง 
- วิเคราะหความเสี่ยง 
- จัดลําดับความเสี่ยง 

ชั้นตอนที่ ๔ การวางแผนการตรวจสอบ 
นําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ (มีแผนการตรวจสอบประจําปและแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว) 

ชั้นตอนที่ ๕ วางแผนการปฏิบัติงาน (มีแผนปฏิบัติงาน) 
- กําหนดประเด็นการตรวจสอบ 
- กําหนดวัตถุประสงคในการตรวจสอบ 
- กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
- กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

ชั้นตอนที่ ๖ กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- แจงหนวยรับตรวจ 
- สรุปรายละเอียดของงาน รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษทําการ 
- ศึกษา ทําความเขาใจกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนท่ี ๗ ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- กําหนดวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบ 
- นําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช 
- ประชุมปดการตรวจสอบ 



-๒๕- 
 

 
 

ชั้นตอนที่ ๘ การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
- รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
- รวบรวมกระดาษทําการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 

ชั้นตอนที่ ๙ รายงานผลการปฏิบัติงาน 
(รายงานผลการตรวจสอบ ไดรับการพิจารณาจากผูบริหาร) 
- รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการ 
ปฏิบัตงิาน และผลการตรวจสอบทุกชั้นตอน สรุปขอตรวจพบประเด็นความเสี่ยงที่สําคัญ และ
การควบคุม ผลกระทบ ขอเสนอแนะ 
- แจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจปฏิบัติตามขอเสนอแนะ 
- รายงานผลการตรวจสอบภายในใหกับผูกํากับดูแล 

ชั้นตอนที่ ๑๐ การติดตามผล 
(รายงานผลการติดตามผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะ เสนอนายกองคการบริหาร สวน
ตําบลบานกุม โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล) 
- ติดตามผลการปฏิบัติงานตามขอเสนแนะ ตามประกาศ คําสั่งการติดตามรายงาน ผล
การปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน 
- สอบทานการปฏิบัติงานจากเอกสาร หลักฐาน สังกดการณ สัมภาษณหรือ สอบถาม 
ผูที่เก่ียวของ 
- จัดทํารายงานผลการตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ โดย รายงาน 
ผลการติดตามผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบ โดยเสนอรายงานผลตอปลัดองคการ 
บริหารสวนตําบลบานกุม และนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบานกุม เพื่อทราบ 
และพิจารณา เปนลายลักษณอักษร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


