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ตรวจสอบภายในภาครัฐ  รวมท้ัง กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของมาจัดทำเปน แนวทาง
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จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน กระบวนการปฏบิัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคการตรวจสอบ  แนวทางการ

ตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ เปนตน 
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การตรวจสอบภายใน 
 

   การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสำคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ท้ังนี้ปจจัยสำคัญท่ีจะทำใหงานตรวจสอบภายในประสบ

ความสำเร็จคือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสำคัญแกองคกร ฉะนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรู

ในองคกร ความรูในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการ

ตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน 

 1. เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในทราบแนวปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยางเปนลายลักษณอักษร   

  2. เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

  3. เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของกับงานตรวจสอบภายในสามารถติดตามกระบวนการทำงานของงานตรวจสอบ

ภายในได 

คำจำกัดความ 

  การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการใหความเชื่อม่ันและการใหคำปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและเปน

อิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน และจะชวยให

หนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมาย และวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล ของ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแล อยางเปนระบบ 
 

  กฎบัตรการตรวจสอบภายใน คือ เอกสารทางการท่ีกำหนดวัตถุประสงค อำนาจหนาท่ี และ  

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน ซ่ึงประกอบดวยการกำหนดสถานภาพของ

หนวยงานตรวจสอบภายใน สายการรายงาน และความสัมพันธของหัวหนา หนวยงานตรวจสอบภายในกับ

คณะกรรมการตรวจสอบหรือหัวหนาหนวยงานของรัฐ การกำหนด สิทธิในการเขาถึงขอมูล บุคลากร และ

ทรัพยสินตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ ภายใน รวมถึงกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายใน 
 

  การบริหารความเส่ียง (Risk Management) คือ กระบวนการระบุ ประเมิน จัดการ และควบคุม

เหตุการณหรือสถานการณท่ีไมพึงประสงคท่ีอาจเกิดข้ึน เพ่ือใหความเชื่อม่ันอยางสมเหตุสมผลวาหนวยงานของ

รัฐสามารถบรรลุเปาหมาย 
 

  ความเส่ียง คือ ความเปนไปไดท่ีจะเกิดเหตุการณท่ีเปนอุปสรรคตอการบรรลุเปาหมายของหนวยงาน
ของรัฐ ความเสี่ยงสามารถวัดไดในรูปของผลกระทบและโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณนั้น 
 

  งานบริการใหความเช่ือม่ัน (Assurance Services) คือ การตรวจสอบหลักฐานตางๆ อยางเท่ียงธรรม 
เพ่ือใหไดมาซ่ึงการประเมินผลอยางอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการกำกับดูแลการ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐ เชน การตรวจสอบงบการเงิน ผลการดําเนินงาน  
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คูมือการตรวจสอบภายใน 

การปฏิบัติตามกฎ หลักเกณฑ และขอบังคับความม่ันคงปลอดภัยของระบบตางๆ และการตรวจสอบความ
ถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี เปนตน 

  งานบริการใหคำปรึกษา (Consulting Services) คือ การบริการใหคำปรึกษาแนะนํา และบริการ
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ โดยลักษณะงาน และขอบเขตของงานจะจัดทำขอตกลงรวมกับผูรับบริการและมีจุดประสงค 
เพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับหนวยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และ
การควบ คุมของ หน วยงานของรัฐใหดี ข้ึน  เชน  การใหคำปรึกษาแนะนํ า ใน เรื่องความคลองตั ว  
ในการดําเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการตางๆ ในการปฏิบัติงาน และการฝกอบรม เปนตน 
 

  แผนการตรวจสอบ คือ แผนการปฏิบัติงานท่ีหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนไวลวงหนา
เก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ จำนวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณท่ีใช ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชนในการสอบทานความกาวหนา 
ของการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนระยะๆ และใหปฏิบัติงานได อยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 
 

  แผนการปฏิบัติงาน คือ แผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจัดทำไว
ลวงหนาวาจะตรวจสอบเรื่องใด ท่ีหนวยรับตรวจใด ดวยวัตถุประสงคขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรท่ีใช
เทาใดจึงจะทำใหการปฏิบัติงาน ตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
 

  หนวยรับตรวจ คือ หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  
 

  หัวหนาหนวยงานของรัฐ คือ ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานของรัฐ  
 

  หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน คือ ผูดำรงตำแหนงสูงสุดในหนวยงานตรวจสอบภายใน ซ่ึงทำ
หนาท่ีในการกำกับดูแลการบริหารงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน และกรณีท่ีหนวยงานของรัฐ เลือกใช
บริการตรวจสอบจากหนวยงานตรวจสอบจากภายนอกหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจะเปนผูรับผิดชอบ
ในการดูแล เรื่องของสัญญาวาจาง และคุณภาพความนาเชื่อถือของผลงาน รวมท้ัง รายงานใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบไดรับทราบ และติดตามผลของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

 ผูตรวจสอบภายใน หมายถึง ผูดำรงตำแหนงผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐหรือดำรงตำแหนง
อ่ืนท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐ 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

  ๑. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing)  
    เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชี
และรายงาน ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และ
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตางๆ วามีเพียงพอท่ีจะม่ันใจ ไดวาขอมูลท่ี
บันทึกในบัญชีรายงานทะเบียน และเอกสารตางๆ ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกัน
การรั่วไหล สูญหายของทรัพยสินตางๆ ได 

  ๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
   เปนการตรวจสอบผลการดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกร ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ีกำหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความ
คุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม  
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คูมือการตรวจสอบภายใน 

ท้ังนี้ ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในขององคประกอบดวยมาตราฐานการตรวจสอบภายใน 

  ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
    เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับ
การ วางแผน การควบคุม การประเมินผล เก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการ
บริหารงานดานตางๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจขององคกรรวมท้ังเปนไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกำกับดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ  
ความเปนธรรม และความโปรงใส 

  ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing)  
   เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของท่ีกำหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบ
ประเภทนี้อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการ
ตรวจสอบการดำเนินงานก็ได 

  ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)  
    เปนการพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผล
ดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการเขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล 
การตรวจสอบประเภทนี้เปนสวนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนำระบบคอมพิวเตอรมาใชในการ
ปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร  
ผูตรวจสอบภายในจึงจำเปนตองมีความรูในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดำเนินการตรวจสอบไดอยางมี
ประสิทธิภาพการตรวจสอบประเภทนี้อาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา
ดำเนินการตรวจสอบเนื่องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชำนาญไมเพียงพอ 
และตองใชเวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรู ซ่ึงอาจทำใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรไดวัตถุประสงคท่ี
สำคัญท่ีสุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความ
ปลอดภัยของระบบการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 

  ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  
   การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมาย
จากฝายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอัน
ควรสงสัยวาจะมีการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
ตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน 
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โครงสรางของมาตรฐานดานการตรวจสอบภายใน 

 
  โครงสรางของการตรวจสอบภายในประกอบดวย 2 สวนคือ มาตรฐานดานคุณสมบตัิ  และมาตราฐาน

ดานการปฏิบัติงาน ดังนั้น เพ่ือความสะดวกตอการทำความเขาใจและนำไปใช ตลอดจนการอางอิงและ

ปรับปรุงแกไขตอไป จึงกำหนดใหมีรหัสตัวเลขกำกับในแตละหัวขอของมาตรฐาน พรอมคำอธิบายถึงการนำ

มาตราฐานไปใชในงานบรกิารดานใหความเชื่อม่ันและงานบริการดานการใหคำปรึกษาดังนี้ 

   1. มาตรฐานดานคุณสมบัติ (Attribute Standards) เปนมาตราฐานท่ีกลาวถึงลักษณะของหนวยงาน

และบุคคลากรท่ีปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน โดยเริ่มตั้งแตมตราฐานท่ี 1000 เปนตนไป 

 2. มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึงลักษณะของงาน

และการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน โดยเริ่มตั้งแตมตราฐานท่ี 2000 เปนตนไป 
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การวางแผนการ

ตรวจสอบ 

การปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 

การรายงานและ

ติดตามผล 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

   

กระดาษทำการ 
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คูมือการตรวจสอบภายใน 

กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 

 หนวยงานตรวจสอบภายในควรเริ่มสำรวจขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับหนวยรับตรวจอยางละเอียดและ 
ทำความเขาใจกับกิจกรรมตางๆ ของหนวยรับตรวจพรอมประเมินระบบควบคุมภายในของกิจกรรมนั้น ๆ วาได
กำหนดไวอยางรัดกุมและเหมาะสมหรือไมเพียงใด และประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมและหรือหนวยรับตรวจ 
เพ่ือใหทราบวากิจกรรมและหรือหนวยรับตรวจใดมีความเสี่ยงในเรื่องอะไรบางและความเสี่ยงดังกลาวอยูใน
ระดับความเสี่ยงสูงหรือต่ำเพียงใด  ผลจากการประเมินความเสี่ยงท่ีไดจะนำไปเปนขอมูลในการวางแผน
ตรวจสอบ ซ่ึงประกอบดวย แผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปโดยกิจกรรมและหรือ
หนวยรับตรวจใดมีระดับความเสี่ยงสูงควรไดรับการตรวจสอบกอนและลดหลั่นลงไปตามลำดับตามระดับความ
เสี่ยงท่ีประเมินได และเม่ือการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและการตรวจสอบประจำปเสร็จแลว หัวหนา
หนวยตรวจสอบภายในตองเสนอผูใหความเห็นชอบโดยปลัดองคการบริหารสวนตำบลและเสนอหัวหนา
หนวยงานรัฐพิจารณาอนุมัติตอไป โดยกระบวนการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายในมีดังนี้ 
   1. การวางแผนการตรวจสอบ 
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

   การวางแผนการตรวจสอบเปนสิ่งจำเปนท่ีสุดในการบริหารงานของหัวหนาหนวยงาน

ตรวจสอบภายในท่ีจะตองตัดสินใจลวงหนาวาจะปฏิบัติงานตรวจสอบในกิจกรรมใด ณ หนวยรับตรวจใด 

เม่ือไหร และใชเวลาในการตรวจสอบเทาไร จึงบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว โดยใชทรัพยากรท่ี

มีอยู คือ บุคลากร เวลา งบประมาณ และวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจึงมี

หนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดใหมีซ่ึงแผนการตรวจสอบตามผลการประเมินความเสี่ยงท่ีสงผลกระทบตอ

การดำเนินงานใหบรรลุเปาหมายขององคกร โดยการจัดความสำคัญกอนหลังของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบให

สอดคลองกับเปาหมายนโยบายของผูบริหารหรือขององคกร  และสอดคลองกับนโยบายทิศทางและขอบเขต

ของหนวยงานตรวจสอบภายในดวย ท้ังนี้เม่ือปฏิบัติงานตรวจสอบไปแลวชวงเวลาหนึ่ง หัวหนาหนวยงาน

ตรวจสอบภายในและสามารถตรวจสอบความกาวหนาโดยเปรยีบเทียบผลการปฏิบัติงานกับแผนการตรวจสอบ

ท่ีวางไวเปนไปตามแผนหรือไม หากเกิดปญหาระหวางงานตรวจสอบ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน

สามารถปรับปรุงแกไขไดทันทวงที  การวางแผนการตรวจสอบใหมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควร

ดำเนินการดังนี้ 

    1.1 ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

1 สำรวจขอมูลเบื้องตน  ทำความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ 

2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามหลักเกณฑวาดวย

มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ  

พ.ศ. 2561 และแกไขเพ่ิมเติม ของกระทรวงการคลัง 

3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 

4 การวางแผนการตรวจสอบ นำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ 

5 การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายให

ครอบคลมุประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติงาน 
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  1.2 การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

    หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของ

สวนราชการเพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด 

ถาพบขอขัดของควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติแผนการ

ปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบ

กอนท่ีจะดำเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา

เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบดวยสาระสำคัญ 3 ข้ันตอน คือ 

 2.1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน  

การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอน 

ดังนี ้

2.1.1 แจงหนวยรับตรวจ หัวหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจและ

ผูปฏิบัติงานผูปฏิบัติงานใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการ

ตรวจสอบ 

2.1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบภายในตาม

งานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

2.1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ

ตรวจสอบ กระดาษทำการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ 

2.1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบทำหนาท่ีสรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยตรวจสอบ ประชุม

เปดและปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน 

แกไขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง 

2.1.5 การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบ

ครั้งกอน ศึกษาแผนการดำเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียด

ขอมูลท่ีจำเปนตองใชในการตรวจสอบ 

 2.2. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวาง

ทีมงานและหนวยรับตรวจ โดยแจงวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงาน

ตรวจสอบใหทีมงานตรวจสอบตามความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให

เหมาะสม ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

2.2.1 รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

2.2.2 เขาสังเกตการณปฏิบัติงานเพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด 

2.2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน 

2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 

2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 
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  หัวหนาทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ควบคุมเวลาใหเปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไข

ใหเปนไปตามสถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการ

ตรวจสอบตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

  ประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลหรือสิ่งท่ีตรวจพบ ทำความเขาใจและชี้แจง 

ประเด็นท่ีสงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณหนวยรับตรวจ 

 2.3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จ

สมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสารหลักฐาน และสรุปขอตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

2.3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีรวบรวมระหวาง

ตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความ

เก่ียวของ และประโยชนท่ีจะนำไปใช 

2.3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Paper) เปนเอกสารท่ีจัดทำ

ข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ 

ขอบเขตการตรวจ ขอมูลจากการวิเคราะหและผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของ

กระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำข้ึนเองกระดาษทำการท่ีจัดทำโดยหนวยรับตรวจ 

เชน สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการท่ีไดรับจากบุคคลภายนอก 

เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน  

2.3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทำ

รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดจาก

การตรวจสอบ สรุปหาขอตรวจพบในดานดีและปญหาขอบกพรอง สิ่งท่ีตรวจพบ 

(Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรคาแกการรายงาน มีหลักฐานชัดเจน

เชื่อถือไดจากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม องคประกอบของขอตรวจพบ มีดังนี้ 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 3.1 การจัดทำรายงาน  

   เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการ

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนท่ีผูบริหารควร

ทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบถูกตองชัดเจนกะทัดรัด ทันกาล สรางสรรค  

จูงใจ ลกัษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษร เม่ือปฏิบัติงานเสร็จรายงานดวยวาจาอยางไมเปนทางการใชใน

กรณีเรงดวนเพ่ือใหทันตอเหตุการณ หรือการรายงานดวยวาจาเปนทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบ

ลักษณะของรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 

3.1.1 บทคัดยอ จัดทำบทคัดยอเพ่ือเสนอผูบริหารอยางสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน  

ไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด 
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3.1.2 บทนำ คือสวนแรกบอกใหทราบวาตรวจสอบเรื่องอะไรของหนวยงานใด  

การตรวจสอบเปนไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

3.1.3 วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ 

3.1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทำการตรวจสอบ 

3.1.5 สิ่งท่ีตรวจพบ ขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข 

วิธีการแกไข 

3.1.6 ขอเสนอแนะ เนนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอผูบริหารเพ่ือ

สั่งการแกไขปรบัปรุงในลักษณะสรางสรรค และสามารถนำไปปฏิบตัิได 

3.1.7 ความเห็น เปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุน

เพียงพอ ควรระบุใหชัดเจน 

3.1.8 เอกสารประกอบรายงาน 

 3.2. การติดตามผล (Follow Up)  

  ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด เพ่ือใหทราบวาขอ

ตรวจพบขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควร

พิจารณากำหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาท่ีใชติดตามรายงานปกอนในป

ปจจบุันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผูท่ีเก่ียวของ 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

  เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบควรนำมาใชในการรวบรวมขอมูลหลักฐานท่ี

ดีและเสียคาใชจายนอย เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้ 

  1. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ 

ปจจุบันนิยมใช 4 วิธี คือ 

1.1 Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด 

1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกำหนดเปนชวงท่ีแบงระยะไวเทา ๆ กัน

มีณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน 

1.3 วธิีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมท่ีเหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และเลือกวอยาง

ของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน แบง

ออกเปนกลุมจำนวนเทากันการหนดจำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณ

ของขอมูลท้ังหมด สุมเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวแทนในการสุมเลอืกตัวอยาง 

1.4 Selective or Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินใจของผู

ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุมใด 

  2. การตรวจนับ เปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไว

หรือไม สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจน

กรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป 

  3. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยท่ีอยูในการ

ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก 
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  4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวน มี

การอนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมี

อยูจริง 

  5. การคำนวณ เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมากท่ีสุด ควร

มีการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือใหแนใจวาถูกตอง มีขอจำกัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ แตไมสามารถพิสูจนท่ีมา

ของตัวเลข 

  6. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการ

ผานรายการจากสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ขอจำกัดการผานรายการครบถวนไมไดพิสูจนความถูกตองของ

รายการ 

  7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับบัญชีคุม

หรือไม ขอจำกัดพิสูจนไดแตเพียงความถูกตอง ควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน 

  8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการท่ีผิดปกติ อาจพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญ 

ท้ังนี้ตองอาศัยความรู ความชำนาญ  และประสบการณของผูตรวจสอบ ขอจำกัดรายการผิดปกติมิใชหลักฐาน

แตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจำเปนตองใชเทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

  9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน  

ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกัน 

  10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลง

ของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมาย การวิเคราะหเปรียบเทียบระหวางขอมูลปปจจุบันและขอมูลปกอน

หรือเปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ  

  11. การสอบถาม อาจทำเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา โดยใชแบบสอบถาม โดยใหตอบวาใช

หรือไมใช การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริง ขอจำกัด

คำตอบเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบจะตองใชเทคนิคอ่ืนประกอบ 

  12. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง ใช

วิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีเหน็ และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเปน

สวนรวมจะตองหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับและแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ 

  13. การตรวจทาน เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำ ความสมเหตุสมผล หรือความ

เชื่อถือได โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู 

  14. การสืบสวน เปนเทคนิคท่ีผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวาจะมีอยูหรือควรจะ

เปน ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน สามารถอนุมานหรือใหความเห็น

เพ่ิมเติมลงไปในสวนท่ีขาดได 

  15. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกำหนดไวกับผลงานท่ีปฏิบัติจริง

วาเกิดผลตางหรือไม หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติหรือจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุตองวิเคราะหวาเปน

เหตุสุดวิสัยหรือไม เพ่ือเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไขผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลท่ีนำมาใชเพียงพอ

หรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการตรวจสอบเพียงใดเพ่ือนำมาใชวิเคราะหประเมินผลได ท้ังนี้ควรประเมิน

ความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ 
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การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลแมใส 

 องคการบริหารสวนตำบลแมใส เปนหนวยงานราชการทองถ่ิน มีภารกิจเก่ียวกับการบริการสาธารณะ 

การพัฒนาและปรับปรุงระบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการและโครงสรางพ้ืนฐาน สงเสริมสนับสนุนการกีฬา

และพัฒนาการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตลอดจนสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกระดับ

ใหไดมาตรฐานและถูกสุขลักษณะ โดยแบงสวนราชการดังนี้ 

 

 
  

 1. สำนักปลัด 

  - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จำนวน 1 แหง 

  2. กองคลัง 

  3. กองชาง 

  4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

 5. หนวยตรวจสอบภายใน 

  หนวยตรวจสอบภายใน ทำหนาท่ีในการตรวจสอบการดำเนินการภายในสวนราชการและสนับสนุน

การปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลแมใส รับผิดชอบข้ึนตรงตอนายกแมใสตำบลแมใส โดยมีอำนาจ

หนาท่ี ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

การเก็บรักษาขอมลูที่ไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  การเก็บรักษาขอมูลท่ีไดจากปฏิบัติงานตรวจสอบ ใหผูตรวจสอบภายในเก็บขอมูลระหวางปฏิบัติงาน

แยกตามเรื่องท่ีตรวจสอบ จัดเก็บไวในแฟมงานตรวจสอบเปนรายปงบประมาณ และกำหนดใหมีการเก็บ

เอกสารเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว โดยประทับตรากำหนดเก็บหนังสือไวท่ีมุมลางดานขวาของแฟม เพ่ือจัดทำบัญชี

หนังสือสงเก็บตามแบบ 19 (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมาตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 รวมท้ังแกไข

เพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน) โดยกำหนดอายุการเก็บหนังสือไวท่ีไมนอยกวา 5 ป เม่ือครบกำหนดการเก็บหนังสือให

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบท่ี 25 ของระเบียบตอไป 
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คูมือการตรวจสอบภายใน 

 

เอกสารอางอิง 

1. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 

2. หนังสือ แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การวางแผนการตรวจสอบและแผนปฏิบัติงาน  

กรมบัญชีกลาง 

3. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561 

4. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง 

5. หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสำหรับสวนราชการ กระดาษทำการ  กรมบัญชีกลาง 

6. หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง 

7. หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง 

8. หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผูตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว614 เรื่องการกำหนดประเภทงานตรวจสอบภายใน ลงวันท่ี 23 

ธันวาคม 2563 
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คูมือการตรวจสอบภายใน 

ภาคผนวก 
 

1. นโยบายนโยบายความเปนอิสระ ความเท่ียงธรรม การจัดการกับความขัดแยงทางผลประโยชน และ
ลักษณะของความเสื่อมเสียจากความเปนอิสระและความเท่ียงธรรมของหนวยตรวจสอบภายใน  

2. กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
3. ตารางประเมินความเสี่ยง 
4. ตารางการจัดลำดับความเสี่ยง 
5. แผนการตรวจสอบระยะยาว 
6. แผนการตรวจสอบประจำป  (Audit Plan) 
7. แผนปฏิบัติงาน 
8. กระดาษทำการ 
9. รายงานผลการตรวจสอบ 
10. การติดตามแผลการตรวจสอบ 


