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คํานํา 
 

การตรวจสอบภายในเปนเคร่ืองมือหรือกลไกของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ 
ดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององคกร งานตรวจสอบภายในจะประสบความสําเร็จไดเม่ือผูบริหาร 
สามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานได ฉะน้ันเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว  
ผูตรวจสอบภายในหรือผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายในควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับ 
การตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการ วิธีการตรวจสอบ และกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซ่ึงมีหลาย 
ข้ันตอน ในแตละข้ันตอนผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสม เพ่ือใหการตรวจสอบเปนไป 
ตามวัตถุประสงค สามารถรวบรวมเอกสารหลักฐานสนับสนุนขอตรวจพบ ภายใตทรัพยากรท่ีมี  รวมท้ังตองปฏิบัติงานให 
เปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในท่ียอมรับโดยท่ัวไป ท้ังจากหลักสากลและตามท่ีกําหนดโดยหนวยงานกลาง 
ท่ีเก่ียวของของทางราชการ  

 

คูมือและแนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ของหนวยตรวจสอบภายใน  เทศบาลตําบลทาเย่ียม มี 
วัตถุประสงคใหผูตรวจสอบภายใน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีเปนผูตรวจสอบภายใน มีความรู ความเขาใจในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักวิชาการดวยความถูกตอง มี
คุณภาพ ผลงานเปนท่ียอมรับของบุคคลท่ีเก่ียวของ ชวยเพ่ิมมูลคา (Value Added) แกองคกร หนวยรับตรวจสามารถใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และผูบริหารสามารถใชเปนขอมูลในการบริหารงานได กอใหเกิดกระบวนการบริหารจัดการท่ีดี ผล
การดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

การตรวจสอบภายในเปนเคร่ืองมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ 
ดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังน้ี ปจจัยสําคัญประการหน่ึงท่ีจะทําใหงานตรวจสอภายในประสบ
ความสําเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยให
เกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร ฉะน้ันเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบภายในหรือผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายในควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการ วิธีการ
ตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในท่ียอมรับโดยท่ัวไป ท้ังจากหลักสากลและ
ตามท่ีกําหนดโดยหนวยงานกลางท่ีเก่ียวของของทางราชการเพ่ือใหผูปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวสามารถเลือกใชเทคนิคแนว
ทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสม กับภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร ซ่ึงปจจุบันการตรวจสอบภายในนอกจากตรวจสอบ
ขอมูลทางการเงินและการบัญชีแลวยังตรวจสอบการปฏิบัติงานดานอ่ืน ๆ ดวย ดังน้ัน การตรวจสอบภายในจึงตองเผชิญกับ
ส่ิงทาทายหลายประการ เชน ความเจริญเติบโตขององคกร ภาวการณเปล่ียนแปลงตาง ๆ รวมถึงเทคโนโลยีทางดานตาง ๆ 
เปนตน ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมีการพัฒนาตนเองดานวิชาชีพท้ังในดานความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติมอยางตอเน่ือง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี 
  ลักษณะของงานตรวจสอบภายในเปนการประเมินอยางเปนระบบและสนับสนุนใหมีการปรับปรุงความ
เพียงพอและความมีประสิทธิผลของระบบการบริหารความเส่ียง ระบบการควบคุม และระบบการกํากับดูแลเพ่ือสรางความ
ม่ันใจอยางสมเหตุสมผลวาระบบตาง ๆ สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย
ขององคกร งานตรวจสอบภายในสามารถใหขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ ขององคกรท้ังในดาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมใหความเช่ือม่ันและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและเปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมี
ข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจําเปนสําหรับการบริหารองคกรในปจจุบัน โดยถือเปนเคร่ืองมือของ
ผูบริหารในการประเมินผลการดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังน้ันผูตรวจสอบภายในจึงมีความเขาใจถึงภาพรวมของ
การตรวจสอบภายใน ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับท้ัง
จากหลักการสากลและตามท่ีกําหนดโดยหนวยงานกลางท่ีเก่ียวของของทองถ่ิน โดยใหผูปฏิบัติงานสามารถเลือกใชเทคนิคแนว
ทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดลอมองคกร 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทําหนาท่ี 

ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ วิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษา 
ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกรสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดําเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ  
ขอบังคับท ี่เก่ียวของอยางมีประสิทธ ิภาพ ผลการดําเนินงานจะอยู ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผูบริหาร รวมท้ังสนับสนุนให 
มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต คาใชจายท่ีเหมาะสม 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในใหครอบคลุมถึงการตรวจสอบ วิเคราะห รวมท้ังการประเมินความเพียงพอและ 

ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงรวมถึง 
  1. ประเมินความมีประสิทธิภาพประสิทธิผลของการดําเนินงานในหนาท่ีของหนวยรับตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการ
บริหารความเส่ียง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางตอเน่ือง 
  2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการ 
ดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนของหนวยงานของรัฐ 
  3. สอบทานความถูกตองและเช่ือถือไดของขอมูลการดําเนินงานและการเงินการคลัง 
  4. ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวยรับตรวจใหมีความเหมาะสมกับประเภท
ของทรัพยสินน้ัน 

5. วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากร 

ประเภทของการตรวจสอบ 
1. งานบริการใหความเช่ือม่ัน (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  อยางเท่ียงธรรม  เพ่ือใหไดมาซ่ึงการ 

ประเมินผลอยางอิสระในกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเส่ียงและการควบคุมของหนวยงานของรัฐ  โดยตัวอยางของงานบริการใหความเช่ือม่ัน เชน 
  1.1 การตรวจสอบการเงิน  (Financial Audit) หมายถึงการตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวน และความเช่ือถือไดของขอมูลการเงิน  

และรายงานทางการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศท่ีเก่ียวของ รวมถึง
การประเมินความเส่ียง ระบบควบคุมภายใน และความเปนไปไดท่ีจะเกิดขอผิดพลาดและการทุจริตดานการเงินการบัญชี 
  1.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมายถึง การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  
หลักเกณฑ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายท่ีกําหนดไว 
  1.3 การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ 
และความคุมคาของกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 
  1.4 การตรวจสอบอ่ืน ๆ หมายถึง การตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจาก ขอ 1.1 – 1.3  เชน การตรวจสอบความม่ันคงปลอดภัยของเทคโนโลยี
สารสนเทศ โดยการประเมินความเส่ียงและการควบคุมภายในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณี
พิเศษ) เปนตน 

2. งานบริการใหคําปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการใหคําปรึกษา แนะนํา และบริการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงลักษณะงาน 
และขอบเขตของงานจะเปนไปตามขอตกลงท่ีทําข้ึนรวมกับผูรับบริการ โดยมีจุดประสงคเพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับหนวยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการการกํากับ
ดูแล การบริหารความเส่ียง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน  

ประโยชนของการตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายในเปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกรในดานการประเมิน 

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังในดานการเงินและการบริหารงาน  เพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานให
บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอรายงานเก่ียวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลคาขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคําปรึกษา
กับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา ซ่ึงการ
ตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสําเร็จดังกลาว ดังน้ี 
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1. สงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี  (Good  Governance)  และความโปรงใสในการปฏิบัติงาน  

(Transparency)  ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนจนทําใหการดําเนินงานไมบรรลุ
วัตถุประสงค  

2. สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ  (Accountability  and  Responsibility)   
ทําใหองคกรไดขอมูลหรือรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ และเปนพ้ืนฐานของหลักความโปรงใส (Transparency) และสามารถ
ตรวจสอบได  (Audittability)  

3. สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness of Performance)  
ขององคกร เน่ืองจากการตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลทุกดานในการปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลท่ีสําคัญท่ี
ชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม ลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอน และใหเหมาะสมกับสถานการณตลอดเวลา ชวยลดเวลาและคาใชจาย เปน
ส่ือกลางระหวางผูบริหารและผูปฏิบัติงานในการประสานและลดปญหาความไมเขาใจในนโยบาย  

4. เปนมาตรการถวงดุลแหงอํานาจ (Check and Balance) สงเสริมใหเกิดการจัดสรร การใชทรัพยากรขององคกรเปนไป 
อยางเหมาะสมตามลําดับความสําคัญ เพ่ือใหผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุดตอองคกร  

5. ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนา (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองคกร ลดโอกาสความ 
รายแรงและความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสําเร็จของงาน 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 
  โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 2 สวน คือ 

1.  มาตรฐานดานคุณสมบัติ เปนมาตรฐานที่กลาวถึงลักษณะของหนวยงานและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานการ 
ตรวจสอบภายใน โดยเร่ิมต้ังแตรหัสมาตรฐานท่ี 1000 เปนตนไป ประกอบดวย 

1000 วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ 
1100 ความเปนอิสระ และความเท่ียงธรรม 
1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ 
1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
2.  มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึงลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานดานการ 

ตรวจสอบภายใน  โดยเร่ิมตั้งแตรหัสมาตรฐานท่ี 2000 เปนตนไป ประกอบดวย 
2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  
2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
2300 การปฏิบัติงาน 
2400 การรายงานผลการตรวจสอบ 
2500 การติดตามผล 
2600 การยอมรับสภาพความเส่ียงของฝายบริหาร 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือเปนการยกฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในใหไดรับการยกยอง และยอมรับจากบุคคลท่ัวไป รวมท้ังให              
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การปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในพึงประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณการ 
ตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  ซ่ึงเปนหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาท่ีผูตรวจสอบภายใน โดยมีหลักปฏิบัติดังตอไปน้ี 

1. ความซ่ือสัตย  (Integrity)  ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความไววางใจและทําใหดุลยพินิจของผู 
ตรวจสอบภายในมีความนาเช่ือถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป 

2. ความเท่ียงธรรม  (Objectivity)  ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเย่ียงผูประกอบวิชาชีพในการรวบรวม 
ขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทําหนาท่ีอยางเปนธรรมในทุก ๆ สถานการณ และไมปลอยให
ความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

3. การปกปดความลับ  (Confidentiality)  ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและสิทธิของผูเปนเจาของขอมูลท่ีได 
รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาว โดยไมไดรับอนุญาตจากผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมี
พันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมายเทาน้ัน 

4. ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี  (Competency)  ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู ทักษะ และประสบการณ มาใชใน 
การปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี  

นโยบายการตรวจสอบภายใน 
1. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย  มีความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม โปรงใส เปนไป 

อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคํานึงถ ึงความค ุมค าในเร่ืองท่ีทำการตรวจสอบ 
2. ผูตรวจสอบภายในจะไมทําการตรวจสอบ งานท่ีตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดําเนินการภายใน 1 ป เพ่ือมิให 

เสียความเปนอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ 
3. ผูตรวจสอบภายในจะไมเขาไปเก่ียวของเร่ืองผิดกฎหมาย และการดําเนินการในลักษณะมีผลประโยชน 

ทับซอนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
4. การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตอหนวยรับตรวจตองอยูบนวัตถุประสงคเพ่ือเสนอแนะแนวทางการ 

ปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑการปฏิบัติตามกฎระเบียบเพ่ือการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
มิใชเปนการตรวจสอบเพ่ือจับผิด 

            5. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ ตองพัฒนา 
ตนเอง ศึกษาหาความรูดานวิชาชีพตรวจสอบภายในอยางสมํ่าเสมอและตอเน่ือง 

6. การวางแผนการตรวจสอบใหครอบคลุมถึงความเส่ียงขององคกร ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปในแนวทาง 
เดียวกันโดยปฏ ิบัติตามค ูมือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน 

7. ผูตรวจสอบภายในควรนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบเพ่ือใหไดผลลัพธท่ีมี 
ประโยชนสูงสุด 

8. หนวยตรวจสอบภายในจัดใหมีการประชุมภายในหนวยงานอยางนอยเดือนละหน่ึงคร้ัง เพ่ือรับทราบปญหา 
จากการตรวจสอบและแนะนําแนวทางการแกไข ตลอดจนซักซอมทําความเขาใจในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีมีการปรับปรุงแกไข 
เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบและใหขอเสนอแนะแกหนวยรับตรวจไดอยางถูกตอง         
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9. หนวยตรวจสอบภายในจัดใหมีการประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบจากหนวยรับตรวจ 
ผูบริหาร และผูท่ีเก่ียวของเพ่ือนําขอเสนอแนะ ความคาดหวังและความตองการของหนวยรับตรวจเพ่ือนําขอมูลท่ีไดมาวางแผนการ
พัฒนาปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพและเปนท่ียอมรับมากย่ิงข้ึน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของหนวยตรวจสอบภายใน 
1. กําหนดเปาหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการดําเนินงานดานตาง 

ๆ ของเทศบาลตําบลทาเย่ียมโดยใหสอดคลองกับนโยบายของเทศบาลฯ โดยคํานึงถึงการกํากับดูแลท่ีดี ความมีประสิทธิภาพของกิจ
กรรมการบริหารความเส่ียงและความเพียงพอของการควบคุมภายในของเทศบาลฯ ดวย 

2. กําหนดกฎบัตรไวเปนลายลักษณอักษรและเสนอนายกเทศมนตรีตําบลทาเย่ียม เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
และเผยแพรหนวยรับตรวจทราบ รวมท้ังมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอยางนอยปละหน่ึงคร้ัง 

3. จัดใหมีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในท้ังภายในและภายนอกตามรูปแบบและวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

4. จัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบภายในประจําปตอนายกเทศมนตรีตําบลทาเย่ียม เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายใน
เดือนสุดทายของปงบประมาณ 

ในกรณีหนวยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบท่ีมีระยะเวลาต้ังแตหน่ึงปข้ึนไปใหนํามาใชประกอบการ
พิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจําปดวย 

5. ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบประจําปท่ีไดรับอนุมัติตามขอ 4. 
6. รายงานผลการตรวจสอบตอนายกเทศมนตรีตําบลทาเย่ียม ภายในเวลาอันสมควรและไมเกินสองเดือนนับจาก

วันท่ีดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จ กรณีเร่ืองท่ีตรวจพบเปนเร่ืองท่ีจะมีผลเสียหายตอทางราชการจะรายงานผลการตรวจสอบทันทีและ
รายงานเก่ียวกับการบริหารจัดการความเส่ียงและการควบคุมภายในอยางนอยปละหน่ึงคร้ัง 

7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจเพ่ือใหการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจ
เปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

8. ในกรณีมีความจําเปนตองอาศัยผูเช่ียวชาญมารวมปฏิบัติงานตรวจสอบใหเสนอขอบเขตและรายละเอียดของงาน 
คุณสมบัติของผูรับจาง ระยะเวลาดําเนินการ และผลงานท่ีคาดหวังจากผูรับจาง รวมท้ังขอเสนอโครงการของผูรับจางใหนายกเทศมนตรี
ตําบลทาเย่ียมพิจารณาอนุมัติใหวาจางผูเช่ียวชาญตอไป 

9. ปฏิบัติงานในการใหคําปรึกษาแกนายกเทศมนตรี หนวยรับตรวจ และผูท่ีเก่ียวของ 
10. ประสานงานกับผูสอบบัญชี และหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาขอบเขตของงาน

ตรวจสอบครอบคลุมเร่ืองท่ีสําคัญอยางเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนกัน 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมายจากนายกเทศมนตรีตําบลทาเย่ียม 
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บทท่ี 2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process)  
การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 
1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทํารายงานและการติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ 
การวางแผนการตรวจสอบเปนการคิดลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเร่ืองใด  

ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใชเวลาในการตรวจสอบเทาไร โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยู คือ บุคลากร 
งบประมาณและวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนท่ีดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงคภายในระยะเวลา 
งบประมาณ และอัตรากําลังท่ีกําหนด  

การวางแผนการตรวจสอบประกอบดวยเน้ือหาสาระสําคัญ 3 เร่ืองไดแก  
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
2. ข้ันตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
3. การเสนอแผนการตรวจสอบ 

1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบแบงการวางแผนการตรวจสอบออกเปน 2 ประเภท ดังน้ี 

1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  
แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทําข้ึน โดยทําไวลวงหนาเก่ียวกับเร่ือง 

ท่ีจะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละเร่ือง ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ท้ังน้ี เพ่ือประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะเพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไปอยาง
ราบร่ืนทันตามกําหนดเวลา  

แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศช้ีทางของการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหเดินไปใน 
แนวทางท่ีไดกําหนดไว แผนการตรวจสอบจะกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอยางกวาง ๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนตอการปฏิบัติงาน และใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตอไป ท้ังน้ี แผนการตรวจสอบจะ
แบงเปน  2  ระดับ ไดแก  

ก. แผนการตรวจสอบระยะยาว เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีระยะเวลาต้ังแต 1 ปข้ึนไป โดยท่ัวไปมีระยะเวลา 3-5 ป และ 
แผนฯ ตองกําหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบท้ังหมด และประกอบดวยรายละเอียด ดังน้ี  

– หนวยรับตรวจ หมายถึง หนวยงานตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของสวนราชการหรือหนวยงานน้ัน ๆ  
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- เร่ืองท่ีจะตรวจสอบ หมายถึง เร่ืองหรือแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจะตรวจสอบภายในแผนการตรวจสอบระยะยาว   
- ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหงหรือในแตละเร่ืองท่ี 

จะตรวจสอบ 
-  จํานวนคน/วันท่ีจะทําการตรวจสอบ หมายถึง จํานวนผูตรวจสอบและจํานวนวันท่ีจะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจ 

แตละแหง หรือในแตละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
ข. แผนการตรวจสอบประจําป เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา 1 ป และตองจัดทําใหสอดคลองกับแผนการ 

ตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว โดยการดึงหนวยงานและเร่ืองท่ีจะตรวจสอบในแตละปตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มา
จัดทําเปนแผนการตรวจประจําป ประกอบดวย 

- วัตถุประสงคของการตรวจสอบ ควรกําหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบใหชัดเจนวาจะตรวจสอบเพ่ือใหทราบถึงเร่ือง 
อะไรบาง เพ่ือจะไดกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานใหชัดเจน และเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค เชน เพ่ือใหแนใจวาการดําเนินงาน
ของงาน/โครงการตาง ๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด มีการบริหารจัดการท่ีดี การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ นโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกําหนด รวมท้ังการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไป
อยางถูกตอง เช่ือถือได และทันเวลา  

- ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหทราบวาจะดําเนินการตรวจสอบ 
ในหนวยรับตรวจใดและเร่ืองใดท่ีจะตรวจสอบบาง จะตรวจสอบเม่ือไร ความถ่ีในการตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบแตละเร่ือง 
และจํานวนคน/วันท่ีจะทําการตรวจสอบแตละเร่ือง ขอบเขตของการปฏิบัติงานควรกําหนดใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาว 

- ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
- งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2 การ วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
เม่ือหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในไดจัดทําแผนการตรวจสอบตามขอ 1.1 เสร็จเรียบรอยแลว หัวหนากลุมงานตรวจสอบ 

ภายในจะตองมอบหมายใหผูตรวจสอบภายในดําเนินการตรวจสอบ ดังน้ัน แผนการปฏิบัติงานจึงหมายถึง แผนปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบ
ภายในซ่ึงไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจสอบไดจัดทําข้ึนลวงหนาวาจะตรวจสอบเร่ืองใด ท่ีหนวยรับตรวจใด ดวยวัตถุประสงค ขอบเขต 
และวิธีการตรวจสอบใด ท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. ข้ันตอนของการวางแผนตรวจสอบ  
เพ่ือใหการวางแผนการตรวจสอบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรดําเนินการตามข้ันตอนดังน้ี  

2.1 การสํารวจขอมูลเบ้ืองตน  
การสํารวจขอมูลเบ้ืองตนมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจเก่ียวกับงานของหนวยงาน 

ท่ีตองทําการตรวจสอบในรายละเอียด รวมท้ังทําความคุนเคยกับหนวยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหผูตรวจสอบ
ภายในสามารถประเมินความเส่ียงในช้ันตนกอนจะดําเนินการวางแผนการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมและเปนระบบ ข้ันตอนน้ีเร่ิมจาก 
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ผูตรวจสอบตองศึกษาขอมูลเบ้ืองตนจากแหลงขอมูลตาง ๆ ไดแก แผนปฏิบัติราชการประจําป รายงานผลการตรวจสอบคร้ังกอน รายงาน 
การเงินของหนวยรับตรวจ รายงานผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน นําขอมูลท่ีไดมาพิจารณาวามีเร่ืองใดบางท่ี
ควรกําหนดแผนการตรวจสอบ โดยมีหลักการพิจารณาคัดเลือกดังน้ี 

- เปนนโยบายของผูบริหาร 
- เปนเร่ืองท่ีอยูในความสนใจของสาธารณชน 
- เปนงานท่ีมีความเส่ียงสูงและสงผลตอเปาหมายของเทศบาลฯ 
- เปนงานท่ีสนับสนุนการดําเนินงานของเทศบาลใหบรรลุเปาหมาย 
ผูตรวจสอบภายในควรสํารวจขอมูลเบ้ืองตนทุคร้ังกอนดําเนินการตรวจสอบในแตละปหรือในข้ันตอนถัดไป หาก 

พิจารณาวามีความจําเปนตอการปฏิบัติงาน อาจศึกษาขอมูลตาง ๆ จากแผนภูมิการจัดแบงสวนงาน นโยบาย เปาหมาย วัตถุประสงค 
ระเบียบปฏิบัติขององคกร และทําความเขาใจเก่ียวกับแผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงาน และคูมือการปฏิบัติงาน การใหไดมาซ่ึงขอมูล
ดังกลาวเพ่ิมข้ึน ผูตรวจสอบภายในอาจใชวิธีการประชุมหารือกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ สัมภาษณหัวหนาหนวยรับตรวจและเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของ สังเกตการณปฏิบัติงานจริง หากเปนการสํารวจขอมูลเบ้ืองตนเก่ียวกับงานท่ีเคยมีการตรวจสอบมากอนแลว ผูตรวจสอบภายใน
ควรศึกษาขอมูลจากกระดาษทําการและรายงานผลการปฏิบัติในคร้ังกอนประกอบดวย 

2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบการควบคุมภายในท่ีแตละหนวยรับตรวจไดจัดใหมีข้ึนตามหลักเกณฑ 

กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังน้ัน เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคดังกลาวและสามารถประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรมีความรูเก่ียวกับการควบคุมภายใน ท้ังน้ี ในการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
จะประกอบดวยข้ันตอนหลัก ๆ ดังน้ี 

- การเลือกเร่ืองหรือส่ิงท่ีจะประเมิน เชน การเลือกวาจะประเมินท้ังระบบ หรือจะประเมินเฉพาะวัตถุประสงคใด 
วัตถุประสงคหน่ึงของระบบการควบคุมภายในท่ีเก่ียวของ หรือจะประเมินเฉพาะองคประกอบดานใดดานหน่ึง 

- การทําความเขาใจโครงสรางของระบบการควบคุมภายใน โดยทําความเขาใจโครงสราง รูปแบบ วิธีการ และ 
วัตถุประสงคท่ีตองการจากระบบการควบคุมภายใน 

- การทดสอบการมีอยูจริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายใน  ในข้ันตอนน้ีผูตรวจสอบภายในตองหา 
หลักฐานเก่ียวกับการปฏิบัติจริงในปจจุบันวามีวิธีการอยางไร ยังคงเหมือนหรือแตกตางกับรูปแบบโครงสรางหรือองคประกอบของการ
ควบคุมท่ีกําหนดไวอยางไร โดยใชการสอบถามและสังเกตการณการปฏิบัติจริง 

- การประเมินประสิทธิผล เปนการประเมินโดยการวิเคราะหใหทราบวาระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยูและใชจริงน้ันได 
สรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลในความสําเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวหรือไม 

- การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาวาระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยูน้ันเหมาะสม 

                                                                                                    หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตําบลทาเย่ียม จังหวัดนครราชสีมา 

 



 

9 

รัดกุมเพียงใด มีจุดออนหรือจุดบกพรองหรือมีความเส่ียงท่ีจะทําใหการดําเนินงาน ไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว เพ่ือใช
เปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบใหเหมาะสมตอไป รวมท้ังชวยในการกําหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีใช 
ในการตรวจสอบ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและงบประมาณท่ีใชในการตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยประหยัดเวลา อัตรากําลัง และงบประมาณในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.3 การประเมินความเส่ียง  
การวางแผนการตรวจสอบในแตละปจําเปนตองนําแนวทางการประเมินความเส่ียงมาใชในการพิจารณา ซ่ึงหาก 

พิจารณาแลวเห็นวามีความสําคัญในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปแรก ๆ  
ข้ันตอนการประเมินความเส่ียงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดับ 

หนวยงานทุกหนวยงาน หรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในเทศบาลฯ ก็ได ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของหนวยตรวจสอบภายใน 
ท้ังน้ี ไมวาจะประเมินความเส่ียงในระดับใดจะประกอบดวย 3 ข้ันตอนคือ 

- การระบุปจจัยเส่ียง โดยผูตรวจสอบภายในเปนผูพิจารณาจากขอมูลเบ้ืองตน จากสภาพแวดลอมท่ัวไปท้ังภายในและ 
ภายนอก 

- การวิเคราะหความเส่ียง เม่ือผูตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเส่ียงภายในเทศบาลฯ วาเปนเร่ืองใดในระดับ 
หนวยงานหรือกิจกรรมแลว ข้ันตอนตอไปผูตรวจสอบภายในจะทําการวิเคราะห วาปจจัยเส่ียงน้ันมีโอกาสเกิดข้ึนบอยแคไหนและมี
ผลกระทบตอหนวยงานอยางไร และสรุปในภาพรวมขององคกรวาแตละหนวยงานหรือกิจกรรมท่ีเลือกประเมินมีความเส่ียงโดยเฉล่ียดวย
คะแนนเทาใด 

- จัดลําดับความเส่ียง เม่ือไดผลคะแนนความเส่ียงวาแตละหนวยงานหรือกิจกรรมตามท่ีเลือกประเมินมีคะแนนความ 
เส่ียงเทาใดแลวใหนํามาจัดเรียงลําดับจากคะแนนมากสุดไปหานอยสุดเพ่ือใชในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบ
ประจําปตอไป 

2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
จากผลการประเมินระบบควบคุมภายในและการประเมินความเส่ียง ผูตรวจสอบภายในสามารถพิจารณาไดวาควรวาง 

แผนการตรวจสอบระยะยาวในหนวยงานหรือกิจกรรมใด ดังน้ี 
- นําลําดับความเส่ียงจากการประเมินความเส่ียงในข้ันตอนท่ี 2.3 มาพิจารณาจัดชวงความเส่ียง เพ่ือใหไดหนวยงานหรือ 

กิจกรรมใดท่ีมีความเส่ียงในระดับสูงเพียงใด ท่ีควรวางแผนการตรวจสอบในปแรก ๆ และไลเรียงความเส่ียงตามลําดับท่ีคํานวณไดในปถัด ๆ 
ไป 

- พิจารณาความถ่ีท่ีควรเขาทําการตรวจสอบ 
- คํานวณจํานวนคน/วัน ท่ีจะทําการตรวจสอบแตละหนวยงานหรือกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ 
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ขอควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรตองพิจารณาวาผูตรวจสอบภายในมีความรูความสามารถ และความ 
ชํานาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานน้ัน ๆ เพียงพอหรือไม เม่ือไดกําหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแลว ผูตรวจสอบภายในตอง
กําหนดแผนการตรวจสอบประจําป โดยการนําขอมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแตละปมาจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป ดังน้ี 

- กําหนดวัตถุประสงคในเร่ืองหรือกิจกรรมท่ีทําการตรวจสอบ เพ่ือจะไดวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบใหบรรลุ 
วัตถุประสงคท่ีตองการ 

- กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเก่ียวกับหนวยรับตรวจ เร่ืองท่ีจะตรวจ ความถ่ีในการตรวจสอบ ระยะเวลา 
การตรวจสอบ จํานวนคน/วัน 

- กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุช่ือผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
- กําหนดงบประมาณท่ีใชปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณท่ีจะใชปฏิบัติงานตรวจสอบท้ังป โดยแยกรายการให 

ชัดเจน เชน คาเบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก และคาพาหนะ ฯลฯ 
2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในให 

สอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป ในการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบยังตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบ้ืองตน การ
ประเมินผลระบบควบคุมภายใน รวมท้ังผลการประเมินความเส่ียง เพ่ือใหการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเร่ืองครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความสําคัญ การวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบควรจัดทําเปนลายลักษณอักษรและมีลักษณะยืดหยุน โดยสามารถ
แกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตามสภาวการณไดตลอดเวลา และใหผานการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ท้ังน้ี การ
วางแผนการปฏิบัติงานมีข้ันตอนการดําเนินการดังน้ี 

- การกําหนดประเด็นการตรวจสอบในการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซ่ึงผูตรวจสอบภายในควรทําการสํารวจ 
ขอมูลเพ่ิมเติม เชน ประชุมหารือกับผูบริหารของหนวยรับตรวจท่ีจะเขาไปตรวจสอบ สัมภาษณบุคคลท้ังภายในและภายนอกท่ีมีสวน
เก่ียวของกับกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลท่ีสํารวจได จัดทําแผนภาพ (Flowchart) การปฏิบัติงาน เปนตน  วา
ประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด เพ่ือจะไดกําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตอไป 

- การกําหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในควรกําหนดวัตถุประสงคของการปฏิบัติงานในเร่ือง หรือ 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบไว เพ่ือใหทราบวาเม่ือการตรวจสอบส้ินสุดแลว ผูตรวจสอบภายในจะไดประเด็นขอตรวจพบอะไรบาง  ในการกําหนด
วัตถุประสงคของการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในควรกําหนดวัตถุประสงคใหครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบท่ีสําคัญ ๆ หรือท่ีควรสนใจ
เปนพิเศษ และควรพิจารณาเร่ืองความเส่ียงและการควบคุม 

- การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเพ่ือใหทราบวาจะตรวจสอบอะไร เปนจํานวนมากนอยเทาใด ผูตรวจสอบภายใน 
ควรกําหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานใหเพียงพอ ในอันท่ีจะชวยใหสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค ซ่ึงควรกําหนดให
ครอบคลุมถึงระบบการทํางานตาง ๆ  

 

                                                                                         หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตําบลทาเย่ียม จังหวัดนครราชสีมา 

 



 

11 

- การกําหนดแนวทางปฏิบัติงาน  หมายถึงการกําหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดท่ีผูตรวจสอบภายในตองจัดทําเปน 
ลายลักษณอักษร ซ่ึงจะเปนสวนหน่ึงของการปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในรายละเอียดวาในการตรวจสอบแตละเร่ือง 
จะตองตรวจสอบอะไรบาง ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใชวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซ่ึงจะชวยใน
การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยจัดทํารายละเอียดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้ังแต
เร่ิมตนจนส้ินสุด 

แผนการปฏิบัติงานสําหรับการตรวจสอบในแตละเร่ืองหรือกิจกรรม ควรประกอบดวยสาระสําคัญ ดังน้ี 
 1. เร่ืองและหนวยรับตรวจ ควรกําหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเร่ืองใดและ ณ หนวยรับตรวจใดบาง 
 2. วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรกําหนดเพ่ือใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบประเด็นขอตรวจพบอยางไร

บาง เม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ 
 3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกําหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะทําการทดสอบ เพ่ือแสดงให

เห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 
 4. แนวทางการปฏิบัติงาน ควรกําหนดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเร่ืองใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุ

วิธีการในการคัดเลือกขอมูล การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูลท่ีไดรับระหวางการบริหารงานตรวจสอบ รวมท้ังกําหนด
เทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสมอันจะชวยใหการตรวจสอบไดหลักฐานครบถวน และเพียงพอท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

 5. ช่ือผูตรวจสอบภายใน และระยะเวลาท่ีตรวจสอบ เพ่ือใหทราบวาใครเปนผูรับผิดชอบตรวจสอบเร่ืองใด และ
ตรวจสอบเม่ือใด 

 6. สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบท่ีสําคัญพรอมระบุรหัส
กระดาษทําการท่ีใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอางอิงและการคนหากระดาษทําการ นอกจากน้ีควรลงลายมือช่ือผูตรวจสอบ
และผูสอบทานพรอมท้ังวันท่ีท่ีตรวจสอบหรือสอบทานไวดวย เพ่ือแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน เม่ือผูตรวจสอบภายใน
ไดกําหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว งานข้ันตอไปของผูตรวจสอบภายในท่ีจะตองพิจารณากอนเขาทําทําการตรวจสอบตาม
ข้ันตอนและวิธีการท่ีไดกําหนดไวตามแผนการปฏิบัติงาน คือกระดาษทําการท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานท่ี
กําหนดไว เพ่ือบันทึกขอมูล ขอตรวจพบตาง ๆ ในระหวางการปฏิบัติงานน้ัน ๆ ใชเปนหลักฐานอางอิงในการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน
และเสนอแนะแนวทางการแกไขขอบกพรองตอไป 

3. การเสนอและการอนุมัติแผน 
เม่ือหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตําบลทาเย่ียม ไดวางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลวใหเสนอแผนการ 

ตรวจสอบตอนายกเทศมนตรีตําบลทาเย่ียม เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบให
เปนไปตามแผนท่ีกําหนด ซ่ึงในระหวางการปฏิบัติงานถาหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในพบวามีส่ิงหน่ึงส่ิงใดท่ีทําใหไมสามารถปฏิบัติงานให
เปนไปตามแผนการตรวจสอบได หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวน และปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม และเสนอให
นายกเทศมนตรีอนุมัติอีกคร้ังหน่ึง  
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  เม่ือผูตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยตรวจสอบ
ภายในเสร็จเรียบรอยแลว ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานดังกลาว ใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกอนท่ีจะดําเนินการ
ตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห ประเมิน และบันทึกขอมูลใหเพียงพอตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายให 

บรรลุตามวัตถุประสงค และหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางใกลชิด เพ่ือใหเกิดความม่ันใน
วาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ ซ่ึงจะเปนการชวยพัฒนาเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในดวย 

  การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะหและประเมินผล
การปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ วาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององคกร รวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเสนอ
ขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบ และขอเสนอแนะตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบดวยสาระสําคัญ 3 เร่ือง ไดแก 
  1. กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  2. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

1. กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  หลังจากจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน รายละเอียดของงานตรวจสอบ และทําความตกลงกับหนวยรับตรวจในเร่ืองความพรอม ขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดวันและ
ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ การดําเนินการกอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนดังน้ี 
  1.1 การแจงผูรับตรวจ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจและผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ
งานหรือกิจกรรมท่ีจะถูกตรวจสอบใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต กําหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 
  1.2 การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เปนการคัดเลือกผูตรวจสอบภายในท่ีเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบ
ภายในตามงานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ อันจะมีผลตอการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน 
  1.3 การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอยางยอใหแกทีมตรวจสอบ เพ่ือใหทีมตรวจสอบไดรับทราบถึงวัตถุประสงคและ
ระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณและคาใชจายท่ีใชในการตรวจสอบรายละเอียดการเดินทางและกระดาษทําการท่ีตองใชใน
การตรวจสอบ 
  1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบควรกําหนดใหหน่ึงในทีมผูตรวจสอบภายในเปนหัวหนาทีมเพ่ือทํา
หนาท่ีเพ่ิมเติม ดังน้ี 

- สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ โดยจัดประชุมเปดและปดการตรวจสอบ และแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน 
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ระหวางการตรวจสอบ 
  - จัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ กํากับดูแลการตรวจสอบของผูรวมทีม ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและตารางการ
ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 
  - แกไขเพ่ิมเติมแนวทางการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนแปลงไป
  1.5 การเตรียมการเบ้ืองตน เม่ือไดรับมอบหมายใหตรวจสอบในเร่ืองใดหรือกิจกรรมใดผูตรวจสอบภายในควรเตรียมการ
ในเบ้ืองตนเก่ียวกับเร่ืองดังตอไปน้ี 
  - สอบทานงานตรวจสอบท่ีทํามาแลว เพ่ือกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เชน กระดาษทําการ รายงานผลการปฏิบัติงาน
และรายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  - ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือใหทราบถึงโครงการตาง ๆ ปญหาแผนงานและวัตถุประสงคโดยรวม 
  - ศึกษารายละเอียดของขอมูลอางอิงท่ีจําเปนตองใชในการตรวจสอบ 

2. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ผูตรวจสอบภายในเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบดวยการประชุมเปดงานตรวจสอบ ระหวางทีมตรวจสอบกับผูรับตรวจท่ี
เก่ียวของ หัวหนาทีมตรวจสอบจะเปนผูดําเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงครายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบ 
ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ีควรดําเนินการ ดังน้ี 
  2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ  
  หัวหนาทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามท่ีผูตรวจสอบภายในแตละคนมีความถนัด ความรู ความชํานาญ รวมท้ังควร
เลือกงานท่ีสามารถพัฒนาความชํานาญและประสบการณแกผูตรวจสอบภายในแตละคน และไมกระทบตอความเปนอิสระดวย 
  2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ 
  ผูตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมในแตละข้ันตอน ดังน้ี 
  - การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซ่ึงอาจเปนทางการโดยเปนลายลักษณอักษร และไมเปนทางการดวย
วาจา 
  - การเขาสังเกตการณปฏิบัติงานเพ่ือหาขอสรุปของการปฏิบัติงานน้ัน ๆ วามีประสิทธิภาพเพียงใด 
  - การทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย ท้ังน้ี รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของ
ระบบควบคุมภายใน 
  - การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 
  - การตรวจสอบเชิงวิเคราะห ซ่ึงเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลท่ีเปนตัวเลข 
  2.3 การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน 
  หัวหนาทีมตรวจสอบมีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมทีมอยางละเอียด สมํ่าเสมอ เพ่ือใหแนใจวาการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบท่ีกําหนดไว พรอมท้ังเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงานให 
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สอดคลองกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีกําหนดไว 
  2.4 การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช 
  ผูตรวจสอบภายในตองนําแผนการปฏิบัติงานท่ีไดจัดทําไวลวงหนามาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแกไขเพ่ิมเติมใหเหมาะสมกับสถานการณได โดยผูตรวจสอบภายในควรระบุขอเสนอแนะในการแกไข
แผนการปฏิบัติงานไวในกระดาษทําการซ่ึงหัวหนาทีมตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผลของขอเสนอแนะ 
  2.5 การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
  หัวหนาทีมตรวจสอบอาจจําเปนตองเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพ่ือใหสอดคลองกับสภาพท่ีเปล่ียนไป โดย
พิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุมคาท่ีจะเปล่ียนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ท้ังน้ี ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยตรวจสอบ
ภายในทุกคร้ัง 
  2.6 การประชุมปดงานตรวจสอบ 
  การประชุมปดงานตรวจสอบ จะกระทําเปนข้ันตอนสุดทายเม่ือหัวหนาทีมตรวจสอบไดจัดทําสรุปผลส่ิงท่ีตรวจพบ หรือ
เม่ือจัดทํารางรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูเขารวมประชุมตองประกอบดวยผูบริหารหนวยรับตรวจท่ีมีอํานาจส่ังการให
ปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรือผลสรุปจากท่ีประชุมเร่ืองตาง ๆ ท่ีนําเขามาเปนวาระการประชุม ดังน้ี 
  - สรุปการตรวจสอบ 
  - ทําความเขาใจและช้ีแจงประเด็นท่ียังสงสัย 
  - แลกเปล่ียนความคิดเห็น และหาขอยุติในประเด็นท่ียังมีความเห็นไมตรงกัน 
  - แจงกําหนดการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  - ขอบคุณผูท่ีเก่ียวของในการใหความรวมมือ 
 
3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
  หลังจากเสร็จส้ินการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในหนวยรับตรวจแลว หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานใหแนใจวาทีม
ตรวจสอบไดปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ เสร็จสมบูรณ และเปนไปตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไว นอกจากน้ี หัวหนาทีมตรวจสอบตองสอบทาน
กระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานท่ีรวบรวมไวจากการตรวจสอบและขอสรุปส่ิงท่ีตรวจพบ สอบทานรางรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในแตละคน โดยประเมินจากความสําเร็จของงานตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  
  การปฏิบัติงานเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ ประกอบดวย 
  3.1 การรวบรวมหลักฐาน  
  หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีผูตรวจภายในไดจากการ
ใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ ในการรวบรวมข้ึนระหวางทําการตรวจสอบ รวมถึง หลักฐานท่ีขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุน
ความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบในการพิสูจนวาส่ิงท่ีไดตรวจพบน้ัน มีความถูกตองนาเช่ือถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของ 
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หลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเช่ือถือไดและจัดหามาได 
(Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness) 
  ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง ขอมูลจริงท่ีรวบรวมไดและจํานวนขอมูลมีความเพียงพอท่ีจะทําให
สามารถยืนยันหรือใหขอสรุปไดอยางถูกตอง สมเหตุสมผล ทําใหทุกคนสรุปความเห็นไดอยางเดียวกัน การพิจารณาวาจํานวนเพียงพอ
หรือไมน้ันตองพิจารณาวาหลักฐานน้ันเปนหลักฐานทางตรงหรือหลักฐานทางออม ในกรณีท่ีเปนหลักฐานทางตรงซ่ึงไดแกหลักฐานท่ียืนยันได
ชัดเจนแนนอนทําใหทุกคนหมดความสงสัยได มีหลักฐานเพียงช้ินเดียวก็เพียงพอ ถาเปนหลักฐานทางออม ซ่ึงไดแกหลักฐานแวดลอมท่ีมา
เสริมความม่ันใจและความนาจะเปน ดังน้ัน หลักฐานทางออมอาจจะตองมีจํานวนมาหรือหลายประเภท 
  ความเช่ือถือไดและจัดหามาไดของหลักฐาน หมายถึง ขอมูลท่ีไดมาจากแหลงท่ีเช่ือถือไดและโดยใชเทคนิควิธีการ
ตรวจสอบท่ีดีท่ีสุด เชน  

- ขอมูลหลักฐานไดมาจากแหลงอิสระหรือแหลงภายนอกนาเช่ือถือมากกวาขอมูลหลักฐานท่ีไดมาจากภายใน 
หนวยรับตรวจ  

- ขอมูลหลักฐานท่ีไดมาจากระบบควบคุมภายในท่ีดี นาเช่ือถือมากกวาขอมูลหลักฐาน ท่ีไดมาจากระบบ 
ควบคุมภายในท่ีมีจุดออน เปนตน 
   - การสังเกตการณ การคํานวณ และวิธีการอ่ืนไดโดยตัวผูตรวจสอบเองนาเช่ือถือมากกวาขอมูลหลักฐานท่ี
ไดมาจากการปฏิบัติงานของผูอ่ืน 
   - ตนฉบับของขอมูลหลักฐานนาเช่ือถือมากกวาภาพถายสําเนาหรือราง 
   - ขอมูลจากความเห็นของผูเช่ียวชาญและผูประกอบวิชาชีพ มีความนาเช่ือถือกวาความเห็นของบุคคลธรรมดา 
  ความเก่ียวของของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานท่ีมีความเก่ียวของกับวัตถุประสงคการตรวจสอบ มีความสัมพันธกับ
ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูตรวจสอบ 
  ความมีประโยชนของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานท่ีชวยในการควบคุมและตัดสินใจของผูบริหาร เพ่ือใหหนวยงาน
ประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด เชน ทันเวลา (Timeliness) ในการใชประโยชน และความมีสาระ (Materiality) ในการสรุป
ความเห็นหรือตัดสินใจ 
  3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers Preparation)  
  กระดาษทําการ คือ เอกสารท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน ซ่ึง
ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ท่ีใชในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอมูลจากการประเมินและวิเคราะห และผลสรุป
ของการตรวจสอบเพ่ือใชเปนแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบต้ังแตการวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ การรวบรวมหลักฐานและขอมูล ตลอดจนการรางรายงานผลการปฏิบัติงาน จําเปนตองจัดทํากระดาษทําการเพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการเก็บบันทึกลักฐานตาง ๆ เก่ียวกับวิธีการตรวจสอบท่ีใช ผลท่ีไดจากการตรวจสอบและหลักเกณฑในการสรุปผลการตรวจสอบ
และยังเปนหลักฐานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ในการสอบทาน ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเปนการ 
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บงช้ีถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ เพ่ือประโยชนในการอางอิงภายหลัง รวมท้ังการอางอิงในการตรวจสอบคร้ังตอไปและการ
อางอิงกับบุคคลภายนอก 

  วัตถุประสงคของกระดาษทําการ 
  ผูตรวจสอบภายในตองใชความรูความชํานาญและดุลพินิจของตนวาการตรวจสอบเร่ืองน้ัน ควรจัดทําการดาษทําการ
อยางไร โดยยึดถือหลักท่ีวากระดาษทําการน้ันสามารถชวยใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใชทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีดําเนินการ
ไปแลวไดเปนอยางดี และสามารถบอกไดวางานน้ันไดทําตามแผนการตรวจสอบท่ีไดกําหนดไวหรือไมเพียงใด    

  ประเภทของกระดาษทําการ ประกอบดวย 
  1. กระดาษทําการท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนเอง เชน กระดาษทําการท่ีใชบันทึกแผนการตรวจสอบ และแผนการ
ปฏิบัติงาน กระดาษทําการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน กระดาษทําการบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแตละเร่ือง 
กระดาษทําการสรุปประเด็นขอตรวจพบ กระดาษทําการในการรางรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนตน 
  2. กระดาษทําการท่ีจัดทําโดยหนวยรับตรวจ เชน สําเนาเอกสาร หรือสําเนารายละเอียดประกอบบัญชีหรืออ่ืน ๆ และ
แผนผังทางเดินของระบบงาน เปนตน 
  3. กระดาษทําการท่ีผูตรวจสอบไดรับจากบุคคลภายนอก เชน ใบตอบรับแจงการยืนยันยอดแบบสอบถาม และหนังสือ
รองเรียนการทุจริต เปนตน 
  ในกรณีท่ีผูตรวจสอบภายในใชสําเนาเอกสารหรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีจัดทําโดยหนวยรับตรวจหรือไดรับจากบุคคลภายนอก
เปนสวนหน่ึงของกระดาษทําการ ผูตรวจสอบภายในจะตองตรวจสอบความถูกตองของกระดาษทําการประเภทน้ีเชนเดียวกับกระดาษทํา
การท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนเอง ลักษณะของกระดาษทําการท่ีดีควรประกอบดวยลักษณะดังน้ี   
  - ความถูกตองและสมบูรณ เปนขอมูลท่ีไดมาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง รวมท้ัง ไดใชวิธีการตรวจสอบอ่ืนจน
แนใจวาถูกตองเช่ือถือได พรอมท้ังมีกระดาษทําการตามข้ันตอนตาง ๆ และใชอางอิงไดอยางสมบูรณ 
  - ความชัดเจนและเขาใจงาย ต้ังแตการระบุวัตถุประสงค วิธีการตรวจสอบท่ีใช และลําดับผลการตรวจสอบท่ีได ถอยคํา
ท่ีใชควรเลือกใชถอยคําท่ีเขาใจงาย มีคําอธิบายความอยางกะทัดรัดและไดใจความ 
  - ความเรียบรอยและอานงายเปนรูปแบบเดียวกัน กระดาษทําการแตละแผนควรจัดทําใหเปนระเบียบเรียบรอย เขียน
ตามลําดับจากบนลงลาง จากซายไปขวา ดวยลายมือและการลงนามท่ีอานงาย จัดเรียงกระดาษทําการแตละแผนใหงายตอการสอบทาน 
การจัดทํากระดาษทําการควรทําในรูปแบบเดียวกัน 
  - ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค กระดาษทําการควรใหขอมูลท่ีตรงกับวัตถุประสงคของการจัดทําและตรงกับ
วัตถุประสงคของแผนการตรวจสอบและเปนประโยชนในการอางอิง ไมควรมีรายละเอียดเกินความจําเปน สรุปข้ันตอนการตรวจสอบและ
วิธีการตรวจสอบท่ีสําคัญ ผลสรุปของการตรวจสอบ และตองประหยัดเวลาในการจัดทําในระหวางการตรวจสอบ 
  ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบงานแตละสวนเม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ โดยการสรุปการตรวจสอบจาก
กระดาษทําการท่ีไดจัดทํา ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาอยางรอบคอบและสรุปเฉพาะส่ิงท่ีเปนสาระสําคัญเทาน้ัน ผลสรุปการตรวจสอบ 
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จากกระดาษทําการอาจทําไดหลายรูปแบบ คือ 
  1. การสรุปแตละสวนงานท่ีตรวจสอบ เปนการสรุปสาระสําคัญของเร่ืองท่ีตรวจสอบเปนสวน ๆ โดยระบุวัตถุประสงค
การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ส่ิงท่ีตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน รวมท้ัง ส่ิงท่ีไดรับการแกไข
แลวจากผูรับตรวจ 
  2. การสรุปแบบสถิติ เปนการสรุปโดยใชแบบสถิติในการรายงานผลท่ีไดจากการทดสอบรายการ การสรุปควรจัดทําเปน
ข้ัน ๆ ลดหล่ันกันในรูปสามเหล่ียม กลาวคือ ขอมูลสวนยอดจะมีรายละเอียดประกอบนอยลดหล่ันกันลงไปตามลําดับ 
  3. การสรุปผลการประชุม เปนการแลกเปล่ียนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจ ผูตรวจสอบภายในสรุปผล
การประชุมเก่ียวกับส่ิงท่ีเห็นดวย และส่ิงท่ีไมเห็นดวย พรอมท้ังขอเสนอแนะและระบุ วันท่ี เวลา ท่ีมีการประชุม 
  4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เปนการสรุปส่ิงท่ีตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบภายในตามข้ันตอนของแนว
การตรวจสอบ 
  5. การสรุปขอบกพรอง เปนสวนสําคัญท่ีสุดสวนหน่ึงของการรายงานการสรุปผลตองตรงกับขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน หรือ
ขอบกพรองตาง ๆ ท่ีไดตรวจพบ 

  การจัดเก็บกระดาษทําการ 
  โดยปกติกระดาษทําการท่ีทําข้ึนในการตรวจสอบงวดหน่ึง จะจัดเก็บไวในแฟม แยกเปน 2 ประเภท คือ  
  1. แฟมปจจุบัน (Current File) ใชกับกระดาษทําการท่ีทําข้ึนในงวดการตรวจสอบงวดน้ัน หรือคร้ังน้ันโดยเฉพาะ และ
จะไมสวนสัมพันธท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบงวดตอไป เชน กระดาษทําการตรวจนับเงินสด เปนตน 
  2. แฟมถาวร (Permanent File) ใชกับกระดาษทําการท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบงวดอ่ืน ๆ ท่ีมีความสําคัญท่ีตองใช
อางอิงประกอบการตรวจสอบงวดตอ ๆ ไป เชน รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนภูมิการจัดแบงสวนงาน เปนตน 

การจัดทํารายงานและการติดตามผล 
  ผูตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอยางเหมาะสมทันเวลา โดยรายงานดังกลาวประกอบดวย วัตถุประสงค 
ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแกไขท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยความถูกตอง
ครบถวน ชัดเจน เท่ียงธรรม รัดกุม สรางสรรคและรวดเร็ว รวมท้ังควรเผยแพรผลการปฏิบัติงานใหบุคคลท่ีเก่ียวของไดรับทราบ 

  การจัดทํารายงาน 
  การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการ
ตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอน สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ประเด็นความเส่ียงท่ีสําคัญและการควบคุม รวมท้ังเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีผูบริหารควร
ทราบ พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาส่ังการแกไขปรับปรุงตอไป 
  การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคท่ีผูตรวจสอบจะตองเอาใจใสเปนพิเศษเพราะรายงานน้ันแสดงใหเห็นถึง
คุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในท้ังหมด ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอาน รายงานเร่ืองท่ีมี 
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สาระสําคัญ ขอตรวจพบเปนเร่ืองท่ีตรงกับขอเท็จจริง ขอเสนอแนะหรือขอแนะนํา เปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได โดยลักษณะของ
รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีดี มีองคประกอบดังน้ี 
  - ถูกตอง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานตองมีความถูกตอง ขอความทุกประโยค ตัวเลขทุกตัว เอกสารอางอิงทุก
ชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเช่ือถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลาน้ันแลว การอางอิงทุกคร้ังตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและ
สามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเร่ือง การรายงานส่ิงใดก็ยอมหมายความวาส่ิงน้ันผูตรวจสอบไดทราบหรือไดยอมรับแลววา
เปนส่ิงท่ีตรงตามขอเท็จจริง 
  - ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการส่ือขอความหรือความตองการของผูตรวจสอบ หรือส่ิงท่ีตองการเสนอ
ใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม 
  - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คําพูดท่ีฟุมเฟอยหรือส่ิงท่ีไมใชสาระสําคัญและส่ิงท่ี
ไมเก่ียวของโดยตรงกับเร่ืองท่ีจะรายงานออกไป  
  - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทันตอการแกไขสถานการณ ผูตรวจสอบ
ภายในควรพิจารณาวาส่ิงท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะผูบริหารตองนําส่ิงท่ีเสนอในรายงานไปดําเนินการตอ 
  - สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความจริงใจของผูตรวจสอบ 
ผูรายงานควรช้ีใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตาง ๆ ท่ีตองการใหปรับปรุง ทําใหผูอานคลอยตามคําแนะนํา 
และขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือในการแกไขปรับปรุง การวิจารณขอบกพรองโดยไมมีการใหขอเสนอแนะ หรือการ
วิจารณโดยปราศจากการเสนอแนะขอยุติท่ีชอบดวยเหตุผลเปนส่ิงท่ีไมควรกระทํา  
  - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอานจับประเด็นไดต้ังแตตนจนจบโดยการใชรูปแบบถอยคํา และ
ศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือขอแนะนําท่ีผูตรวจสอบภายในเสนอรายงาน โดยช้ีใหเห็น
ปญหา ประโยชนรวมกัน และประโยชนตอองคกร ไมตําหนิโดยไมมีขอแนะนําในเชิงสรางสรรค ใหทราบถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนหากไม
แกไข 
  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานข้ึนอยูกับผลของการตรวจสอบ และความตองการของฝายบริหาร  รูปแบบและ
วิธีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังน้ี 
  1. การรายงานเปนลายลักษณอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเปนทางการ ใชรายงานผลการ
ปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบเร่ืองหน่ึงเร่ืองใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตองจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือ
ขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 
  2. การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน  
   2.1 การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทําโดยเรงดวนเพ่ือใหทันตอ
เหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารทราบหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบเพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความ 
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เสียหายมากข้ึน  
   2.2 การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการนําเสนอดวยวาจา
ประกอบ 

 นอกจากน้ี การรายงานดวยวาจายังใชในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหนา หรือผลการตรวจสอบโครงการ 
พิเศษท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร เพ่ือขอความเห็นเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีตรวจพบ หรือขอความคิดเห็นเพ่ิมเติม หรือขอความชวยเหลือใน
กรณีการตรวจสอบมีปญหาหรืออุปสรรค เชน ผูรับตรวจไมใหความรวมมือหรือไมใหเอกสารบางอยางเพ่ือการตรวจสอบ 
   รายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษรโดยท่ัวไปประกอบดวยสาระสําคัญ ดังน้ี 
   1. บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาของรายงานท่ีจะนําเสนอผูบริหาร 
เปนการยอเน้ือความของรายงานอยางส้ัน ๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความครอบคลุมเน้ือหาของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือ
ขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และขอเสนอแนะในการปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพียงพอให
ผูบริหารเขาใจและส่ังการได 
   2. บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบภายในไดตรวจสอบเร่ืองอะไร
ในหนวยงานใด  เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไว หรือเปนการตรวจสอบกรณีพิเศษ 
   3. วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอานรายงานติดตามประเด็นได
สะดวกและคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ 
   4. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทําการตรวจสอบมีมากนอยเพียงใด มี
ขอจํากัดอะไรบางท่ีผุตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผลประกอบ 
   5. ส่ิงท่ีตรวจพบ (Audit Finding) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจ
พบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดําเนินการแกไข รวมท้ังความเห็นของผูรับการตรวจ 
   6. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอผูบริหารหรือ
หัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือส่ังการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรคและสามารถนําไปปฏิบัติได 
   7. ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ 
ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทาน้ัน 
   8. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เน่ืองจากการรายงานเปนเพียงการสรุปผล ดังน้ัน รายงาน
ควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดท่ีจําเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมีรายละเอียดมากควรแสดงเปนเอกสารประกอบแนบทาย
รายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจนทําใหรายงานไมนาสนใจ 
  การติดตามประเมินผล 
  หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรกําหนดระบบการติดตามผลวาไดมีการนําขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน
ไปสูการปฏิบัติ และเร่ืองความเส่ียงท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกเทศบาลฯ ซ่ึงยังไมไดรับการแกไข หารือกับผูบริหาร การติดตามผลเปน 
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ข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซ่ึงถือไดวาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญย่ิงของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ
และประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับการตรวจสอบและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม 
และขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารแลว ผู
ตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดส่ังการหรือไมประการใด และหากส่ังการแลว หนวยรับตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผู
ตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารส่ังการหรือไม ขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาอุปสรรคอยางไร แลวรายงานผลการ
ติดตามตอผูบริหารตอไป ท้ังน้ี ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดส่ังการใหแกไขตามขอเสนอแนะแสดงวาผูบริหารยอมรับภาระความเส่ียงหาก
เกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต 
  แนวทางการติดตามประเมินผลอยางมีประสิทธิภาพ 
  1. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล พรอมท้ังจัด
งบประมาณของหนวยตรวจสอบภายในเพ่ือใหการติดตามผลทําไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  2. ควรกําหนดตารางเวลาท่ีใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวในแผนการตรวจสอบภายในป
ปจจุบัน การกําหนดตารางเวลาท่ีจะใชในการติดตามผล ควรหารือกับหัวหนาหนวยงานท่ีรับการตรวจสอบหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือความ
รวมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล 
  3. ผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายใหติดตามผล ตองไมมีสวนเก่ียวของในการรายงานผลการปฏิบัติงานน้ัน ๆ 
เพ่ือใหมีมุมมองใหม ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสมสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
  4. ผูตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออน และขอบกพรองจากหนวยงานเปนระยะ ๆ 
หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปพิจารณาใหคําแนะนําเพ่ือใหสามารถดําเนินการตอไปได 
  5. ผูตรวจสอบภายในควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการแนะนําวิธีการแกไขปญหา 
จุดออน และขอบกพรองตาง ๆ และกําหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต 
  6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการดําเนินงานของฝายบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของตอการส่ัง
การหรือตอการแกไขปรับปรุงขอบกพรอง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
 

การวางแผนตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 

 
 

 

 

 

 

                           

 

                          - แผนการตรวจสอบระยะยาว 
             - แผนการตรวจสอบประจําป 
 
 

 
 
 

      

 

 

 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทําการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ  
 
 
 

- การจัดทํารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 
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บทท่ี 3 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบท่ีดีท่ีผูตรวจสอบ ควรนํามาใชในการรวบรวมขอมูลหลักฐานตาง ๆ 
เพ่ือใหไดหลักฐานท่ีดีและเสียคาใชจายนอยท่ีสุด เปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการ
ตรวจสอบท่ีกําหนด ดังน้ันผูตรวจสอบภายในตองมีความรู ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ และเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบให
เหมาะสมกับเร่ืองท่ีจะตรวจสอบในแตละกรณี เน่ืองจากเทคนิคการตรวจสอบแตละเทคนิคมีความยากงายตาง กัน และใหไดมาซ่ึงหลักฐาน
ความเช่ือถือไมเทากัน เม่ือใชกับบุคคลหรือสถานการณตางกัน นอกจากน้ี แตละเทคนิคการตรวจสอบก็มีขอจํากัดในการนําไปใช ทําใหใน
บางคร้ังผูตรวจสอบอาจใชเทคนิคการตรวจสอบหลายอยางมาประกอบกัน เพ่ือใหไดมาซ่ึงหลักฐานท่ีเพียงพอท่ีผูตรวจสอบจะเสนอ
ความเห็นและขอเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไป มีดังน้ี 
  1. การสุมตัวอยาง 
  เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ซ่ึงสามารถใชเปนตัวแทนของขอมูลท้ังหมดเพ่ือนํามาตรวจสอบ การสุมตัวอยาง
ตองใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบ โดยคํานึงถึงวาขอมูลท้ังหมดมีโอกาสไดรับการเลือกเทา ๆ กัน ผลท่ีไดรับจึงจะแสดง
สภาพท่ีเปนจริงหรือใกลเคียงความจริงมากท่ีสุด ซ่ึงในปจจุบันนิยมใชกันอยู 4 วิธี คือ 
  1.1  วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหน่ึงจากขอมูลท้ังหมดโดยใหแตละหนวยของขอมูลมีโอกาส
ท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก เปนตน 
  1.2 วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอนของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธี
แบงไวเทา ๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ 1 ฉบับ จากใบสําคัญทุก ๆ 15 ฉบับ เปนตน ความหางของระยะหรือชวงตอนข้ึนอยูกับจํานวน
ขอมูลและจํานวนตัวอยางท่ีตองการ  

ขอมูลท่ีนํามาเลือกตัวอยางดวยวิธีน้ีตองมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับของขอมูลอยางถูกตองและ 
ครบถวน ผูตรวจสอบตองระวังในการกําหนดระยะของตัวอยางวาตองไมเปนผลใหขอมูลท้ังหมดถูกเลือกหรือมิไดรับการเลือกเลยดวย 
  1.3 วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม  
   1.3.1 Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกันโดยมีวิธีดําเนินการเปน  
2 ข้ันตอน คือ 
   1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกัน ไวในกลุมเดียวกัน 
   2) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลาน้ันอีกคร้ังหน่ึง โดยวิธีการสุมตัวอยางอาจแตกตางกันไปในแตละกลุม 
เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดี มีความถูกตองและเช่ือถือได 
   วิธีน้ีเหมาะสําหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑท่ีมีปริมาณมาก และสถานท่ีเก็บมีหลายแหง ซ่ึงทําใหขอมูลมี
โอกาสไดรับการสุมตรวจสอบเทาเทียมกัน 
   1.3.2 Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกันโดยมีวิธีดําเนินการ 
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เปน 2 ข้ันตอน คือ 
   1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซ่ึงถือตําแหนงท่ีต้ังหรือการเก็บรวบรวมรายการเปน
เกณฑ สําหรับการกําหนดจํานวนกลุมและจํานวนรายการในแตละกลุม ข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูท้ังหมด 
   2) สุมเลือกกลุมตาง ๆ ท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือ เลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยางน้ี 
ซ่ึงจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
  1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลท่ีข้ึนอยูกับการตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะ
พิจารณาเลือกกลุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกน้ันควรเปนส่ิงของท่ีมีคุณลักษณะพิเศษซ่ึงเคล่ือนยายหรือหยิบฉวยได และอาจ
กอใหเกิดการทุจริตไดดวย 

  2. การตรวจนับ 
  เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพขอส่ิงท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไม สภาพของส่ิงของน้ันเปนอยางไร 
อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติการตรวจนับน้ีจะใชกับการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และ
ยานพาหนะ เปนตน 
  ขอจํากัด 
  - สินทรัพยท่ีตรวจนับจะตองมีรูปราง หรือมีหลักฐานท่ีสามารถแสดงสภาพของสินทรัพยน้ัน เชน เช็ค พันธบัตรรัฐบาล 
ต๋ัวสัญญาใชเงิน เปนตน 
  - การตรวจนับมิใชเคร่ืองพิสูจนกรรมสิทธ์ิของสินทรัพยเสมอไป 

  3. การยืนยันยอด 
  เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจ ซ่ึงทราบเร่ืองเก่ียวกับหลักฐานตาง ๆ ใหการยืนยันเปนลายลักษณอักษรมายังผู
ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันน้ีเม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ีเช่ือถือไดมากท่ีสุด เน่ืองจากบุคคลดังกลาวไมจําเปนตองปดบัง
ขอเท็จจริง เทคนิคน้ีสวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพยซ่ึงอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
  ขอจํากัด อาจไมไดรับความรวมมือตอบยืนยันมาใหผูตรวจสอบทราบ หรือมีขอขัดของอ่ืน ๆ ท่ีทําใหคําตอบท่ีไดรับมี
จํานวนนอยเกินสมควร เชน หนังสือยืนยันยอดไมถึงมือผูรับ เปนตน ซ่ึงทําใหการตรวจสอบเร่ืองน้ันไมไดรับหลักฐานอยางเพียงพอ 

  4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 
  เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซ่ึงเอกสารเหลาน้ีพิสูจนความถูกตองของรายการท่ีลงไวใน
สมุดบัญชีได วิธีการตรวจน้ีเรียกวา “Vouching” ท้ังน้ี ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 
  - เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 
  - มีการบันทึกรายการโดยถูกตองครบถวน 
  - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
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  ขอจํากัด 
  1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแกไข หรือจัดทําใหม โดยเฉพาะอยางย่ิงในกรณีท่ีมีระบบการควบคุมภายในไมรัดกุม
หรือขาดการแบงแยกหนาท่ีอยางเหมาะสม 
  2. การตรวจเอกสารบางคร้ังอาจไมแสดงถึงสภาพท่ีมีอยูจริง เชน การตรวจสอบทะเบียนรถยนตท่ีไมสามารถพิสูจนวามี
ตัวรถยนตอยูจริง เปนตน 

  5 การคํานวณ 
  เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเช่ือถือไดมาก ผูตรวจสอบควรทําการทดสอบตัวเลขทุกคร้ัง 
เพ่ือใหแนใจวามียอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง กรณีท่ีมีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลขดวยเคร่ืองคิดเลขไว ผูตรวจสอบควรทดสอบ
ตัวเลขอีกคร้ัง เน่ืองจากผูรูจักใชเคร่ืองบวกเลขอาจใชเทคนิคพลิกแพลง ทําใหยอดรวมท่ีแสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจาก
ความเปนจริง 
  ขอจํากัด พิสูจนไดเพียงความถูกตองของผลลัพธ แตไมพิสูจนแหลงท่ีมาของตัวเลขท่ีนํามาคํานวณ 

  6. การตรวจสอบการผานรายการ 
  เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการ
ข้ันปลาย วิธีการตรวจน้ีเรียกวา “Posting” ซ่ึงเปนวิธีการตรวจท่ีสําคัญมากอีกวิธีหน่ึง 
  ขอจํากัด เชนเดียวกับการคํานวณ คือ เปนการพิสูจนความถูกตองของการคัดลอกขอมูลจากสมุดบันทึกรายการข้ันตน
ไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย แตไมไดพิสูจนความสมบูรณของรายการแตอยางใด เชน ไมไดพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตาม
เอกสารหลักฐาน เปนตน 

  7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน  
  เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม 
  ขอจํากัด พิสูจนไดเพียงความถูกตองของยอดคงเหลือในบัญชียอยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม แตควรใชรวมกับเทคนิคการ
ตรวจสอบความถูกตองของบัญชี วิธีอ่ืน ๆ ดวย เชน เทคนิคการตรวจสอบการผานรายการ เทคนิคการคํานวณ เปนตน 

  8. การตรวจหารายการผิดปกติ 
  เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตาง ๆ หรือแหลงขอมูลอ่ืน ๆ วามีรายการผิดปกติหรือไม ซ่ึงอาจทําใหพบขอผิดพลาด
ท่ีสําคัญได ท้ังน้ีตองอาศัยความรู ความชํานาญ และประสบการณของผูตรวจสอบเปนสําคัญ 
  ขอจํากัด รายการผิดปกติมิใชหลักฐาน แตเปนเคร่ืองช้ีใหทราบถึงความจําเปนท่ีจะตองหาหลักฐานดวยเทคนิคอ่ืน
ประกอบ 
  9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล 
  เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน เน่ืองจากขอมูลของรายการหน่ึง ๆ อาจมีความสัมพันธกับรายการ 
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อ่ืน ๆ ได รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหน่ึง ฉะน้ัน ผูตรวจสอบจึงควร
ตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกันไป 

  10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ 
  เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปล่ียนแปลงของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมาย หรือ
เปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได 
  การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการดังน้ี 
  1. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 
  2. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ 
  หากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบพบวามีความแตกตางท่ีเปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตอง
สอบถามเหตุผลจากหนวยรับตรวจ และใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 

  11. การสอบถาม 
  เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตาง ๆ การสอบถามอาจทําไดท้ังเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา 
การสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถาม และกําหนดคําถามเพ่ือใหไดคําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคําถามท่ี
กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได ข้ึนอยูวาผูตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังน้ี คําถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเน่ืองกัน 
  การสอบถามดวยวาจา ตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไมทําใหผูรับตรวจอารมณเสีย
หรือมีปฏิกิริยาตอตาน หรือปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบสามารถเขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมท่ีผูรับตรวจมีตอตน และ
สามารถเปล่ียนแปลงทาทีของผูรับตรวจท่ีมีตอตนใหเปนไปในทางท่ีดีไดก็ยอมทําใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตาง ๆ ตามท่ีตองการได
อยางถูกตอง 
  ขอจํากัด คําตอบท่ีไดเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเทาน้ัน จะตองมีการพิสูจนดวยเทคนิคการตรวจสอบ 
อ่ืน ๆ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงจนเปนท่ีพอใจ 

  12. สังเกตการณ 
  เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในส่ิงท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรูความสามารถท่ีมีอยู รวมถึงการใช
วิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ดังน้ัน ผูตรวจสอบท่ีมีประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการ
สังเกตการณไดอยางมากและลึกซ้ึงกวาผูท่ีประสบการณนอย ผลท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลท่ีผูตรวจสอบไดประสบมาจากการ
ปฏิบัติงานจริงในชวงระยะเวลาท่ีทําการสังเกตการณเทาน้ัน ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบน้ันเปนสวนรวม ผูตรวจสอบจะตองหา
เอกสารหลักฐานมายืนยัน เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอสังเกตและยินยอมท่ีจะแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ 

  13. การตรวจทาน 
  เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือความนาเช่ือถือของส่ิงใดส่ิงหน่ึง โดยการหา 
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หลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาไดจายเงินใหเจาหน้ีแลว 500,000 บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน 
คือ ตนข้ัวเช็คท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี ช่ือเจาหน้ี รายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูมีอํานาจส่ังจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ี
ไดรับจากเจาหน้ี ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 

  14. การสืบสวน 
  เปนเทคนิคท่ีผูตรวจสอบจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวามีอยูหรือควรจะเปน ดังน้ัน ผูตรวจสอบ
จะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเร่ิมจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แตในบางกรณีผูตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตาง ๆ ไดทุก
ข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในสวนท่ีขาดหายไป 

  15. การประเมินผล 
  เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตาง 
ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ หรือวาเน่ืองจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลว ผูตรวจสอบ
ตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากเหตุสุดวิสัย ซ่ึงอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใชควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุง
แกไขตอไป 
  ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผลมาแลวน้ันเพียงพอหรือไม 
ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด เพ่ือใหสามารถนํามาวิเคราะหประเมินผลได ท้ังน้ี ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเส่ียงท่ี
เกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกลาว เม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับกับคาใชจายท่ีประหยัดได 
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บทสรุป 

คูมือและแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบภายในน้ี มีเปาหมายสําคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายให 
ปฏิบัติหนาท่ีผูตรวจสอบภายในมีความเขาใจในหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
ตามหลักการดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ผลงานท่ีไดเปนท่ียอมรับของบุคคลท่ีเก่ียวของ ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกร ผูบริหารใชเปนขอมูลใน
การบริหารงาน  กอใหเกิดกระบวนการบริหารจัดการท่ีดี ผลของการดําเนินงานขององคกรบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายที่กําหนด
อยางมีประสิทธ ิภาพ ประสิทธิผล มีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและค ุมค า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงในแตละข้ันตอนผูตรวจสอบภายใน 
จําเปนตองเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม อันจะทําใหการตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงค และแผนการตรวจสอบท่ี
กําหนด รวมท้ังไดหลักฐานเพียงพอท่ีจะสนับสนุนขอสรุปหรือขอคิดเห็นเก่ียวกับขอตรวจพบของตน การเร่ิมตนกระบวนการ
ตรวจสอบต้ังแตข้ันตอนของการวางแผนซ่ึงนับวาสําคัญอยางมาก โดยผูตรวจสอบภายในตองใชขอมูลจากเทคนิคการประเมินความ
เส่ียงเปนแนวทางในการวางแผนและกําหนดกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหการจัดสรรทรัพยากรของหนวยตรวจสอบภายใน
เปนไปอยางเหมาะสมและมีประสิทธิผลย่ิงข้ึน สวนในข้ันตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายในจําเปนตองมี
ความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ เปนอยางดีและอยางมีเทคนิค ไดแก เทคนิคสําคัญในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เชน การสุมตัวอยาง การสอบถาม การสังเกตการณ การตรวจนับของจริง การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ และการคํานวณ เปนตน 
สวนเทคนิคสําคัญท่ีใชในการสรุปผลการตรวจสอบ เชน การวิเคราะหเปรียบเทียบ การรายงานผลการปฏิบัติงาน  มีท้ังการรายงาน
โดยวาจาและเปนลายลักษณอักษร เทคนิคการนําเสนอ เทคนิคการเขียนรายงาน เปนตน  สําหรับข้ันตอนของการติดตามผลควรได
มีการรับฟงความคิดเห็น การรวมกันแกไขปญหาอยางเปนทีม เพ่ือการแกไขปญหาตรงประเด็นและปฏิบัติได 

ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน สวนใหญวัดจากการยอมรับขอเสนอแนะ ใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน แตความสําเร็จจะเกิดข้ึนไดตองอาศัยเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับทักษะของผูตรวจสอบภายใน 
โดยเฉพาะการสรางมนุษยสัมพันธ การส่ือสารใหเกิดความเขาใจและการยอมรับจากผูบริหารและหนวยรับตรวจขององคกร การ
รวบรวมหลักฐาน ขอมูล ขอเท็จจริงอ่ืนๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในตองปรับใชใหเหมาะสมกับบุคคลและสถานการณอันจะกอใหเกิด
มูลคาเพ่ิมแกองคกรอยางแทจริง 
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