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คำนำ 
 

งานตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน เปนหนวยงานที่จัดตั้งขึ้น เพื่อใหการ
สนับสนุนและบริการตอฝายบริหารในการใหความเชื่อม่ันตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการงานและ
ความคุ มคาของการใชจายเงิน ใหความเชื ่อมั ่นขอมูลดานการเงิน การบริหารงาน และ การดำเนินงาน           
ที่สำคัญมีความถูกตองเชื่อถือไดและทันเวลา สงเสริมใหหนวยงานมีการบริหารจัดการที่ดี โดยจัดวางระบบ 
การควบคุมภายในที ่เพียงพอเหมาะสมกับหนวยงานและสภาพแวดลอมรวมถึงการใหคำปรึกษาอยาง       
เที่ยงธรรมและเปนอิสระ เพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
ใหดีข้ึนและชวยใหหนวยงานบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายท่ีกำหนดไว ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ
ที่เกี่ยวของ ดังนั้นในการจัดทำ นโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบล
ทาสะทอน  ไดคำนึงถึงภารกิจ อำนาจหนาท่ีตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรูความเขาใจใน
การปฏิบัติราชการ บทบาทและหนาที่ของตนเอง รวมทั้ง บทบาทขององคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
โดยไดกำหนด ความสำคัญลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 
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บทท่ี 1 
หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

 
หนวยตรวจสอบภายใน มีความเปนอิสระในการปฏิบัติงานตรวจสอบและปฏิบัติงานตรวจสอบดวย

ความรอบครอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ การตรวจสอบภายในจึงเปนเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของ
ฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงาน กรกะบวนการบริหารความเสี่ยง และระบบการ
ควบคุมภายในของหนวยงาน โดยสามารถนำผลการตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยาง             
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายที่กำหนด เพื่อใหผูตรวจสอบภายในของ
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน
สูงสุดตอหนวยงาน จึงไดกำหนดนโยบายและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติ ดังนี้ 

 
คำนิยาม  

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหความเชื่อม่ันและการใหคำปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและ 
เปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีขึ้นการตรวจสอบ 
ภายในจะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไว ดวยการประเมินและปรับปรุง 
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ  

หนวยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง หนวยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของ อปท.ตามท่ี 
กำหนดไวในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ  

ผูตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู ดำรงตำแหนงผูตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบล        
ทาสะทอนหรือดำรงตำแหนงอ่ืนท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน  

หนวยรับตรวจ หมายถึง หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ อปท.  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน 

เพ่ือใหมีผลการปฏิบัติงานเปนท่ีนาเชื่อถือและมีคุณภาพเปนท่ียอมรับจากทุกฝายท่ีเก่ียวของ  
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบความประพฤติท่ีดีงามท่ีผูตรวจสอบภายในตองพึง 

ปฏิบัติตนในอันท่ีจะนำมาซ่ึงความเชื่อม่ันและการใหคำปรึกษาอยางเท่ียงธรรมเปนอิสระและเปยมดวยคุณภาพ 
 
วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงใน การ
ทำหนาที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 
วิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกรสามารถ
ปฏิบัติ หนาที่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี ่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการ
ดำเนินงานจะอยูใน รูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผูบริหาร รวมทั้งสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต คาใชจายท่ีเหมาะสม  

 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย  

1. การสอบทานความเชื่อถือได ทางดานความถูกตองสมบูรณ สารสนเทศของขอมูลทางดานการเงิน

และการบัญชี และการดำเนินงาน  
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2. สอบทานเพื่อใหเกิดความมั่นใจวาระบบที่ใชเปนไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานท่ี

องคกรกำหนด  

3. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสม และความมีอยูจริงของทรัพยสิน 

4. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัด และมีประสิทธิภาพ 

5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจาหนาที ่แตละระดับวาไดผลตาม 

วัตถุประสงคและเปาหมายแผนงานขององคกร 

6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

องคกร 
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
 ลักษณะของการดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน มีหนวยงานทั้งสำนักปลัดอบต. 
กองคลัง และกองชาง ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงาน ไมเหมือนกัน เพื่อใหมั ่นใจวางาน
ตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหาร      
งานระบบการควบคุมภายใน ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใชทรัพยากร 
การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุมคาในการ
จัดการบริหาร เพ่ือรวบรวมเสนอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 
6 ประเภท 

1. การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing) 

2. การตรวจสอบดานการดำเนินงาน (Performance Auditing) 

3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 

4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing) 

5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 

6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
 

ความรับผิดชอบ และอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาที่ในการตรวจสอบ จึงไมสมควร     
มีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานที่ตรวจสอบมีความเปนอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองคกร
ของผูตรวจสอบภายใน และไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดเสียกับหนวยงานที่จะตอง
เขาไปประเมินผล 
 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพื่อใชเปนขอมูลในการพิจารณา 

ตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไป

ตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตองลดขอผิดพลาด 
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บทท่ี 2 
นโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

นโยบายการตรวจสอบภายใน 
1. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ

จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐ และปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติงานท่ีกำหนด 

2. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซ่ือสัตย มีความเปนอิสระ เที่ยงธรรม โปรงใส

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องท่ีทำการตรวจสอบ 

3. ผูตรวจสอบภายในจัดใหมีการประชุมหารือหรือทำความเขาใจเกี่ยวกับนโยบาย เกี่ยวกับความ

เปนอิสระ ความเที่ยงธรรม การจัดการกับความขัดแยงทางผลประโยชน และลักษณะของความเสื่อมเสียจาก

ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 

4. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานดวยความรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ และมี

การศึกษาหาความรู พัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง รวมถึงการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเปน

เครื่องมือชวยในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

5. ผูตรวจสอบภายในมีการติดตามประเมินผลในระหวางที่งานดำเนินไป โดยไดมีการดำเนินการ

เก่ียวกับการสอบทานการควบคุมดูแล การอนุมัติการปฏิบัติงาน 

6. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตอหนวยรับตรวจในลักษณะใหคำปรึกษาแนะนำหรือเสนอแนะแนว

ทางการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ เพื่อแกไขปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพ่ิมมากยิ่งข้ึน มิใชเปนการจับผิด 

7. ผูตรวจสอบภายในตองปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตรวจสอบอยางตอเนื่อง 

โดยใชขอมูลจากผลการประเมินจากภายใน และการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงานจากหนวยรับ

ตรวจ เพ่ือใหงานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

8. ผูตรวจสอบภายในจะไมทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการภายใน 1 ป 

เพ่ือมิใหเสียความเปนอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ 

9. การปฏิบัติงานตรวจสอบจะเปนลักษณะเชิงสรางสรรคและรัดกุม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

เพ่ือปองกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับหนวยงาน 

10. ผูตรวจสอบภายในตองเสริมสรางความสามัคคีและทำงานเปนทีม เพื่อมุงผลสำเร็จของงาน

ตรวจสอบ รวมถึงการสรางขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

11. ผู ตรวจสอบภายในไมมีส วนเกี ่ยวของหรือความสัมพันธใดๆ ที ่จะนำไปสู ความขัดแยงกับ

ผลประโยชนของทางราชการ ไมกระทำการใดๆ ที ่จะทำใหเกิดอคติ ลำเอียง รวมทั ้งตองไมรับเงินหรือ

ผลตอบแทนใดๆ จนเปนเหตุใหไมสามารถปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางอิสระและเที่ยงธรรม 

และในกรณีท่ีมีเหตุหรือขอจำกัดท่ีมีนัยสำคัญ ท่ีจะทำใหผูตรวจสอบภายในไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางอิสระ

และเที่ยงธรรม จะตองเปดเผยถึงสาเหตุหรือขอจำกัดที่มีนัยสำคัญดังกลาว ใหผูที่เกี่ยวของทราบตามความ
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เหมาะสม โดยลักษณะของการเปดเผยเหตุหรือขอจำกัดใหเปนไปตามท่ีกำหนด 

12. การเผยแพรและการนำขอมูลที่ไดจากการปฏิบัติงานบริการใหความเชื่อมั่น และการบริการให

คำปรึกษาใหกับบุคคลภายในและภายนอกท่ีรองขอ ตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 

13. กรณีไมสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปได ผู ตรวจสอบภายใน

สามารถปรับแผนการตรวจสอบไดตามความเหมาะสม 

14. ผูตรวจสอบภายในมีการรายงานผลการประเมินการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองคกร 

15. ผู ตรวจสอบภายในมีการประเมินผลการควบคุมภายในดานการเงินวามีความเพียงพอและ

เหมาะสมในการปองกันการทุจริตท่ีอาจจะเกิดข้ึนเปนประจำทุกป 

16. รายงานของหนวยตรวจสอบภายในมีขอเสนอแนะที่ทำใหมีการปรับปรุงกระบวนการควบคุม

ภายในของหนวยงาน 

17. ผูตรวจสอบภายในมีการตรวจสอบระบบการรองเรียนของหนวยงาน 

18. ผูตรวจสอบภายในมีการใหความเห็นตอความเพียงพอดานความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ

ขององคกร 

19. ผูตรวจสอบภายในมีการประเมินตนเอง (Self-Assessment) ในปท่ีผานมา 

20. ผูตรวจสอบภายในพึงศึกษาหาความรูอยางสม่ำเสมอ เพื่อพัฒนาตนเอง และความรู ทักษะ และ

ประสบการณมาใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

21. ผูตรวจสอบภายในตองจัดเก็บขอมูลของหนวยตรวจสอบภายในอยางเพียงพอตอการบรรลุ

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ และเปนขอมูลท่ีเชื่อถือได เก่ียวของและเปนประโยชนเทานั้น 

22. เก็บรักษาขอมูลดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพื่อไมใหขอมูลสูญหาย และสามารถคนหาได

โดยสะดวก รวดเร็ว 

23. การเก็บรักษาขอมูล ใหมีการจัดเก็บฐานขอมูลที่ไดจากการปฏิบัติงานบริการใหความเชื่อมั่นและ

งานบริการใหคำปรึกษา ไมวาขอมูลจะถูกเก็บอยูในสื่อรูปแบบใดๆ ท้ังนี้ ขอกำหนดในการเก็บรักษาขอมูลตอง

สอดคลองกับแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑของหนวยงานที่เกี่ยวของ โดย

ใหจัดเก็บไวไมนอยกวา 10 ป 

24. การเก็บรักษาขอมูลที่เปนสื่อบันทึกตางๆ ตองจัดเก็บในสถานที่ที่ปลอดภัยและไมเปดเผยขอมูล

ของสถานท่ีเก็บใหกับบุคคลอ่ืนท่ีไมเก่ียวของ 

25. การเก็บรักษาขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร ตองเขารหัสฮารดไดรของคอมพิวเตอร โดยใชรหัสผาน

ท่ีคาดเดาไดยาก หากเกิดกรณีท่ีอุปกรณถูกขโมยหรือมีการพยายามเขาถึงอุปกรณดังกลาว จะทำใหไมสามารถ

อานขอมูลไดโดยไมมีรหัสผาน 

26. หากใชขอมูลในการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว ใหเก็บรักษาขอมูลเพื่อสนับสนุนผลการปฏิบัติงานให

ความเชื่อมั่นและใหคำปรึกษาเปนระยะเวลา 5-10 ป ตามประเภทเอกสาร หากพนระยะเวลาการเก็บรักษา

แลว ใหดำเนินการทำลายขอมูลท่ีเปนเอกสารทันท่ี หากเปนขอมูลท่ีเก็บในสื่อบันทึกและเครื่องคอมพิวเตอรให

ดำเนินการลบไฟลทันที 
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27. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในมีการควบคุมขอมูลที่ไดจากการปฏิบัติงานอยางเหมาะสม โดยมี

หลักฐานการควบคุมและการปฏิบัติงานไดรับการจัดเก็บและบันทึกเปนลายลักษณอักษร 

 

วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 

 การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย
ความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 
 1. การวางแผนการตรวจสอบ 
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
1. การวางแผนตรวจสอบ 
 การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา 
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง 
 1.1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบงเปน การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 1.2 แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานที่หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นลวงหนา เปนเสมือน
เข็มทิศในการปฏบิัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป 
 1.3 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที ่ผู ตรวจสอบภายในที ่ไดรับมอบหมาย 
งานตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุ 
 ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

1. สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ 

2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหนวยรับตรวจ 

3. ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 

4. การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ 

5. การวางแผนการปฏิบัติงานของผู ตรวจสอบภายในตามที่ไดรับมอบหมายใหครอบคลุม 

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผู บริหารสูงสุดของสวนราชการ 

เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กำหนด ถาพบ
ขอขัดของควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา
เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบสาระสำคัญ 3 ข้ันตอน 

2.1 กอนเริ ่มปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอน 

2.1.1 แจงหนวยรับตรวจ หัวหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจและ
ปฏิบัติงานใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
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2.1.2 คัดเลือกผูตรวจสอบภายใน ใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบ
ภายในตามงานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

2.1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหผูตรวจสอบภายในทราบรายละเอียด 
การตรวจสอบกระดาษทำการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ 

2.1.4 หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ทำหนาที่สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ 
ประชุมเปดและปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แกไขปรับปรุง
แนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง 

2.1.5 การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานผลการตรวจสอบของหนวยรับตรวจ ในการ
ตรวจสอบครั้งกอนศึกษาแผนการดำเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียดขอมูลท่ีจำเปนใช
ในการตรวจสอบ 

2.2 ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางผู ตรวจสอบภายในและหนวยรับตรวจ     

โดยแจงวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบใหผูตรวจสอบภายใน
ตามความถนัดความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมมีข้ันตอน 

2.2.1 รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
2.2.2 เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด 
2.2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของ 

การควบคุมภายใน 
2.2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 
2.2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เวลาใหเปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแกไขใหเปนไป
ตามสถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจำเปนตองเปลี ่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ       
ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

ประชุมปดการตรวจสอบ เปนขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเขาใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย
แลกเปนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณหนวยรับตรวจ 

2.3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จสมบูรณ  ตรวจทานกระดาษ     

ทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอท่ีตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน 
2.3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตาง ๆ ที ่รวบรวมระหวาง

ตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเก่ียวของ และประโยชน
ท่ีจะนำไปใช 

2.3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) เปนเอกสารที่จัดทำขึ้นในระหวาง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ขอมูลจากการวิเคราะห
และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำข้ึนเองกระดาษทำการท่ีจัดทำ
โดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ไดรับจากบุคคลภายนอก เชน 
หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน เปนตน 
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2.3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดทายกอนจัดทำ
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ที่ไดจากการตรวจสอบสรุปหา 
ขอตรวจพบในดานดีและปญหาขอบกพรอง สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรคา
แกการรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยางเที่ยงธรรม องคประกอบขอขอตรวจพบ
ประกอบดวย 

(1) สภาพที ่เก ิดจร ิง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม 
วิเคราะห 

(2) เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน และแผนงาน 
(3) ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปญหานั้น สาเหตุขอมูล

สาเหตุท่ีเกิดข้ึน 
(4) ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
3.1 การจัดทำรายงาน เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผู บริหารทราบถึงวัตถุประสงค 

ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม และเรื่องอ่ืน
ที่ผูบริหารควรทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด    
ทันกาล สรางสรรคจูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษร เม่ือปฏิบัติงานเสร็จ รายงานดวยวาจาอยาง
ไมเปนทางการใชในกรณีเรงดวน เพื่อใหทันตอเหตุการณ และมีรายงานอยางเปนทางการโดยการเขียน
ประกอบลักษณะของรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 

3.1.1 บทคัดยอ จัดทำบทคัดยอเพื ่อนำเสนอผู บริหารอยางสั ้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน 
ไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด 

3.1.2 บทนำ คือส วนแรกบอกให ทราบว าตรวจสอบเร ื ่องอะไรของหน วยงานใด 
การตรวจสอบเปนไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

3.1.3 วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ 
3.1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทำการตรวจสอบ 
3.1.5 สรุปผลการตรวจสอบ ขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข  
3.1.6 ขอเสนอแนะของผู ตรวจสอบภายใน เนนขอเสนอแนะที ่ผ ู ตรวจสอบภายใน

เสนอแนะตอผูบริหารเพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุงในลักษณะสรางสรรค และสามารถนำไปปฏิบัติได 
3.1.8 เอกสารประกอบรายงาน เปนหลักฐานประกอบการตรวจสอบ เชน กระดาษทำการ 

 3.2. การติดตามผล (Follow up) 
ผู ตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผู บริหารไดสั ่งการหรือไมประการใด เพื ่อใหทราบวาขอท่ี 

ตรวจพบ ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไข
ปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

3.2.1 วางแผนการติดตามผล ประกอบดวย วิธีการติดตาม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

3.2.2 ดำเนินการติดตามผลตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวในแผนการติดตามผล 

3.2.3 รายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบงวดปจจุบันในทุกประเด็นการตรวจสอบ    

ท่ีพบขอบกพรองตอนายกองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

3.2.4 จัดเก็บหลักฐานการติดตามไวอยางเปนระบบ 
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ก ร ะ ด า ษ ท ำ ก า ร  

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

( Internal Audit Process) 

การวางแผนตรวจสอบ          
 
 
 
 
       
 
 
 
          
       
      - แผนการตรวจสอบระยะยาว 
      - แผนการตรวจสอบประจำป 

 
 
 
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

      - การรวบรวมหลักฐาน 
      - การรวบรวมกระดาษทำการ 
      - การสรปุผลลการตรวจสอบ 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 

      - การจัดทำรายงาน 
      - รูปแบบรายงาน 

 

การสำรวจขอมูลเบื้องตน 

การประเมินผลระบบ            
การควบคมภายใน 

การประเมินความเส่ียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินงาน
ตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 
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เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผูตรวจสอบภายใน ควรนำมาใชในการรวมรวมขอมูล 

หลักฐานท่ีดี และเสียคาใชจายนอย เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไป
มีดังนี้ 

1. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพื่อใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ
ปจจุบันนิยมใช 4 วิธี 

1.1 Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด 
1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกำหนดเปนชวง ที ่แบงระยะไว เทา ๆ กัน            

มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน 
1.3 ว ิธ ีแบ งข อม ูลออกเป นกล ุ ม เล ือกใช กล ุ มท ี ่ เหม ือนกันไว  ในกล ุ มเด ียวก ัน และเล ือก 

ตัวอยางของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกันแบงออกเปนกลุมจำนวน
เทากัน การกำหนดจำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท้ังหมด 

1.4 Selective หร ื อ  Judgement Sampling เป  นการ เล ื อกข  อม ู ลจากการต ั ดส ิ น ในของ 
ผูตรวจสอบภายในจะพิจารณาเลือกกลุมใด 

2. การตรวจนับ เปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไว
หรือไม สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจน
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป 

3. การยืนยันยอด เทคนิคมีสวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยที่อยูในการ
ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวน     
มีการอนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความ
มีอยูจริง 

5. การคำนวณ เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมากที่สุด   
ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวาถูกตอง มีขอจำกัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ แตไมสามารถพิสูจน
ท่ีมีของตัวเลข 

6. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการ
ผานรายการจากสมุดบันทึกขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ขอจำกัดการผานรายการครบถวนไมได
พิสูจนความถูกตองของรายการ 

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับ 
บัญชีคุมหรือไม ขอจำกัดพิสูจนไดแตเพียงความถูกตอง ควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน 

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบขอผิดพลาดที่สำคัญ 
ทั้งนี้ตองอาศัยความรู ความชำนาญ และประสบการณของผูตรวจสอบภายใน ขอจำกัดรายการผิดปกติมิใช
หลักฐานแตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจำเปนตองใชเทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที ่เกี ่ยวของสัมพันธกัน 
ผูตรวจสอบภายใน จึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกัน 

10. การวิเคราะหเปร ียบเทียบ เป นการศึกษาและเปร ียบเทียบความสัมพันธ  และความ 
เปลี่ยนแปลงของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะหเปรียบเทียบ ระหวางขอมูลปปจจุบัน
และขอมูลปกอน หรือเปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ 
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11. การสอบถาม อาจทำเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา โดยใชแบบสอบถาม โดยใหตอบวาใช
หรือไมใช การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริง ขอจำกัด
คำตอบเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะตองใชเทคนิคอ่ืนประกอบการตรวจสอบ จะตองใชเทคนิค
อ่ืนประกอบ 

12. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห ็นดวยตาในสิ ่งที ่ต องการทราบอยางระมัดระวัง              
ใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ถาจะใหความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เปนสวนรวมจะตองหาหลักฐานอื ่นมายืนยัน เพื ่อใหหนวยรับตรวจยอมรับและแกไขตามขอสังเกตของ            
ผูตรวจสอบภายใน 

13. การตรวจทาน (Verification) เป นการย ืนย ันความจร ิง ความถ ูกต อง ความแม นยำ 
ความสมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู 

14. การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจสอบภายในไมสามารถคนหาขอเท็จจริง ซึ่งคาดวาจะมีอยูหรือ
ควรจะเปนผูตรวจสอบภายในจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน สามารถอนุมานหรือให
ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในสวนท่ีขาดได 

15. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที ่กำหนดไวกับผลงานท่ี 
ปฏิบัติจริงวาเกิดผลตางหรือไม หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุตอง
วิเคราะหวาเปนเหตุสุดวิสัยหรือไมเพ่ือเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข 

ผูตรวจสอบภายในตองตัดสินใจวาขอมูลที่นำมาใชเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดประมาณการ 
ตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพ่ิม
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ 
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