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คำนำ 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้
ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่
ยอมรับโดยทั่วไป    

ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ ผู้จัดทำได้
รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพ่ือให้ความรู้
เกี่ยวกับความหมายความสำคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการ
ตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลบางระกำเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป  
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ประจำปีงบประมาณ 2567 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ อำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 

 ************************************* 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน   
1. การสอบทานความเชื่อถือได้ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูล

ทางด้านการเงิน การบัญชี และการ 
2. สอบทานเพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบายแผนและวีการปฏิบัติงานที่

องค์กรกำหนด 
3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 
6. การสอบทานและประเมินความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบควบคุมภายใน

องค์กร 
ประเภทของการตรวจสอบ 

ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ มีหน่วยงาน สำนักปลัด 
กองคลัง กองช่าง และกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันแต่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่
เหมือนกัน เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน 
จุดแข็งของการบริหารงานระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี การ
ดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลความประหยัด 
ความคุ้มค่า ในการจัดการบริหารเพ่ือรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภท
ของการตรวจสอบได้ 6 ประเภท ดังนี้ 

1. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) 
2. การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบจึงมีความ

จำเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายในโดยได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารไม่ควร
เข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไปประเมินผล 

 

/ความเป็นอิสระ... 
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ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่

ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็น
อิสระขึ้นอยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างพอเพียง มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรคการ
ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความ
รบัผิดชอบ 
ด้านคุณสมบัติและมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะของ
หน่วยงานและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย  

1.1 การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
1.2 การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต  
      มีจริยธรรม 
1.3 การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบ 
      วิชาชีพ 
1.4 การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  

2. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึง
ลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

2.1 การบริหารงานตรวจสอบภายใน โดนหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิด 
      ประสิทธิผล มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กร 
2.2 ลักษณะงานตรวจสอบฯ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็น 
      ไปตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล 
2.3 การวางแผนการตรวจสอบ 
2.4 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2.5 การรายงานผลการตรวจสอบครบถ้วนและทันกาล 
2.6 การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
2.7 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงามในอันที่จะนำมา

ซึ่งความเชื่อม่ันและให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ ดังนี้  
1. ใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
2. ประพฤติตามกรอบจรรยาบรรณนอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที ่
3. มีความซื่อสัตย์ ความเที่ยงธรรม การปกปิดความลับ และความสามารถในหน้าที่  

 

/ประโยชน์ที่... 
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ประโยชน์ที่คาดวา่จะได้รับ 
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ

พิจารณาตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด   
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบด้วยความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย   

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์หน่วยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบด้วย  
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ

การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานมี่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือน

เข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี 
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงาน

ตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
2. ชั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

2.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยตรวจสอบ 
2.2 ประเมินผลระบบควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 
2.3 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 
2.4 การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
2.5 การวางแผนปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน 
3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเสนอ

แผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอ
ให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  

 

/แผนการ... 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการ

ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบสาระสำคัญ 3 ขั้นตอน 
1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียด

ของงานแต่ละงานกำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ 
      ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถ ของผู้ตรวจสอบภายใน 
      ตามงานหรือกิจกรรมทีต่รวจสอบ 
1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบรายละเอียด 
      การตรวจสอบ กระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าที่สร้างความสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ  
      ประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการ 
      ปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อม 
      ที่เปลี่ยนแปลง 
1.5 การเตรียมการ สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน  
      ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูล 
      ที่จำเป็นใช้ในการตรวจสอบ 

2. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัด ความรู้ ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน ดังนี้ 

    2.1 รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
    2.2 เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
    2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผล 
          ของการควบคุมภายใน 
    2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
    2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เวลาในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน
ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผลและถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ ยนแปลงขอบเขต
ของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 

ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่
สงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ  

3. การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ 

เอกสารหลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน 
/3.1 การรวบรวม... 
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3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูล ข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ 
      คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง  
      และประโยชน์ที่จะนำไปใช้ 
3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทำ 
      ขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ  
      ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของ 
      กระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำข้ึนเอง/ที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ  เช่น สำเนา 
      เอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น  
      หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 
3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนทำรายงาน 
      ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ 
      สรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องสิ่งที่ตรวจพบ (Audit Funding)  
      ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จากการ 
      วิเคราะห์อยา่งเที่ยงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย 

          3.3.1 สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน วิเคราะห์ 
          3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมายมาตรฐานแผน 
          3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากปัญหานั้น 
          3.3.4 ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 
1. การจัดทำรายงาน (Reporting) 
เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการปฏิบัติงาน 

และผลการตรวจสอบ  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหารควรทราบ 
องค์ประกอบของการรายงาผลการปฏิบัติมีองค์ประกอบถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ 
ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเมื่อปฏิบัติงานเสร็จ  รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณี
เร่งด่วนเพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการ มีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะ
ของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรควรมีสาระสำคัญ ดังนี้  

1.1 บทคัดย่อ จัดทำบทคัดย่อเพ่ือเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ 
      ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 
1.2 บทนำ คือ ส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไร ของหน่วยงานใด  
      การตรวจสอบเป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 
1.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 
1.5 สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข  
1.6 ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการ  
      แก้ไข ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 

    1.7 ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานพอ ควรระบุให้ชัดเจน 
    1.8 เอกสารประกอบรายงาน                                                  /2. การติดตาม...                                  
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2. การติดตามผล (Follow up)  
ผู้ตรวจสอบภายในติดตามผล เพ่ือให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่าง

เหมาะสมแนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่
เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมิน
ประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไขปรับปรุง
ข้อบกพร่องอาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆในการปฏิบัติงาน  

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 
  /เทคนิคการ... 
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เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบควรนำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูล

หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบฯเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมี ดังนี้  
1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมา

ตรวจสอบ ปัจจุบันนิยมใช้ 4 วิธี 
1.1 Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั่งหมด 
1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วงที่แบ่งระยะไว้เท่ากัน  
      มีคุณสมบัติเหมือนกันและมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช้กลุ่มท่ีเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือก  
      ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่ง 
      ออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและ 
      ปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 
1.4 Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ตรวจสอบ 
      จะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 

2. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่ งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่
บันทึกไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่อง
พิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

3. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่
ในการครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการ
ครบถ้วนมีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสารการตรวจเอกสารไม่สามารถแสดง
ถึงความมีอยู่จริง 

5. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุด ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์แต่ไม่สามารถ
พิสูจน์ที่มีของตัวเลข 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วน
ไม่ได้พิสูจน์ความถกูต้องของรายการ 

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ
บัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้องควรใช้รวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนๆ 

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจตากรายการที่ผิดปกติอาจพบข้อผิดพลาดที่
สำคัญ ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน
แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน ผู้
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

  /10.การวิเคราะห์... 
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10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและ
ข้อมูลปีก่อนหรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

11. การสอบถามอาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถามตอบว่าใช่
หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจำกัด
คำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบจะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

12. การสังเกตการณ์เป็นการสังเกตการณ์ให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง
ใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็นและบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความ
สมเหตุสมผลหรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

14. การสืบสวนเป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารค้นหาข้อเท็จจริงซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควร
จะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุที่ละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็น
เพ่ิมเติมลงไปในช่องที่ขาดได้ 

15. การประเมินผลเป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้อง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่ เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูล
ที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการตรวจสอบเพียงใด เพ่ือนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ 
ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ การทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ เป็นหน่วยงานบริหารท้องถิ่นมีภารกิจที่เกี่ยวกับการ
บริการสาธารณะ บริหารด้านการศึกษา และพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ อำเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

1. สำนักปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการ

ภายในส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ รับผิดชอบงานขึ้นตรง
ต่อปลัดและนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ โดยมีอำนาจหน้าที่ 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วน
ตำบลบางระกำ 

2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย ขันตอนการปฏิบัติงานมี 3 ขั้นตอน คือ  การวางแผนการตรวจสอบ  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
การจัดทำรายงานและติดตามผล     

/1. การวางแผน... 
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1 การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้ 

1.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงาน 
      ของหน่วยรับตรวจอย่างละเอียด 
1.2 ประเมินระบบควบคุมภายใน 
1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของ 
       ส่วนราชการการจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 4 ปี นำลำดับความ 
      เสี่ยงมาพิจารณาจัดลำดับความเสี่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไปที ่
      จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์  
      ของเขตผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน ตลอดทั้งปี 

เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยงนำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการ
ตรวจสอบประจำปีเสร็จนำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบ
ภายในเดือนกันยายน ของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติมาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายงาน
ตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ เตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการวาง
แผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าหน่วยตรวจสอบจึงควรมีการเตรียมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติในการ
ตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจโดย 

- กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
- มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีการปฏิบัติงาน 
  ของหน่วยรับตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน 
  เพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ 
- กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการท่ีใช้ 
  อ้างอิง โดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแต่ละหน่วย 
  รับตรวจต่อหน้าหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้      

2.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ 
      ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต กำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
2.2 คัดเลือกทีมงานที่จะทำการตรวจสอบ 
2.3 บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์  และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
2.4 จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำกับดูแลการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที ่
      เกิดข้ึนระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการ 
      ตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ   
      รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ       /2.5 หัวหน้าหน่วย... 
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2.5 หัวหน้างานตรวจสอบมอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
2.6 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
2.7 กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนและตารางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
2.8 นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน  
      หัวหน้าหน่วยตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
2.9 ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของขอบเขตปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าหน่วยตรวจสอบฯ 
2.10 ประชุมเปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วย 
        รับตรวจหลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทำการ 
        บันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการ 
        ปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่ 
        กลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
หลักจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้

จากการปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เ พ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียม
ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานมี ดังนี้ 

3.1 การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทัน 
      เหตุการณ์ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณา  
      เสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความ 
      เสียหายมากข้ึนหรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  
      และกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทาน 
      และสรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
3.2 การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 

3.2.1 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูง 
         แล้วติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
3.2.2 ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
         การปฏิบัติงาน 
3.2.3 ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับ 
         การตรวจสอบในปีถัดไป 
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บทสรุป 
คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องค์กร 
ผู้บริหารสามารถใช้เป็นข้อมูลในการบริหารานเพ่ือให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการ
ดำเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียง
พอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึง
ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบการใช้ความรู้ ความเข้าใจ ในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆอย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน การรายงานผลการปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอการ
เขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบเพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็น
ข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติซึ่งอาศัยความรู้ ความสามารถ การนำเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับ
ทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนอ
อย่างถูกต้อง เที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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