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คํานํา 

  
   การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมอืที่สําคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสมัฤทธ์ิ ของการ
ดําเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร  ทั้งน้ีปัจจัยสําคัญที่ จะทําให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสําเร็จคือ ผู้บริหารสามารถนําผลผลติของงานตรวจสอบภายในไปใช ้ ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิ ภาพ  
ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสําคัญแก่องค์กร  ฉะน้ันเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสดุดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน  ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้ ในองค์กร  ความรู้ในหลักการ
และวิธีการตรวจสอบ  รวมทัง้ต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยทั่วไป  
 

   ในการจัดทําคู่มือการตรวจสอบภายใน  ผู้จดัทําได้รวบรวมเน้ือหาสาระจากหนังสือตํารา ทาง
วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกบัการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้ เกี่ยวกับความหมาย  ความสําคญั  ลักษณะงาน
ตรวจสอบภายใน   กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   เทคนิคทีใ่ชใ้นการตรวจสอบให้ผู้ 
ตรวจสอบภายในสามารถนําหลักการปฏิบัติงานไปใชใ้นการตรวจสอบไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล เพ่ือ
ส่งเสริมใหร้ะบบการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลตาํบลลํานํ้าพองคงเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ตอ่ไป  
 
 
 

งานตรวจสอบภายในเทศบาลตําบลลํานํ้าพอง  
          ผูจั้ดทาํ/รวบรวม 
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สารบัญ 

 
  
บทท่ี ๑   บทนํา  การตรวจสอบภายในภาคราชการ    

-  ความเป็นมาและแนวคิด         ๑ 
-  วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน         ๑ 
-  ประเภทของการตรวจสอบ         ๒ 
-  ความเป็นอสิระ     มาตรฐาน         ๒ 
-  ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ         ๓  

 
บทท่ี ๒  กระบวนการปฏิบติังานการตรวจสอบภายใน                        
  -  การวางแผนตรวจสอบ         ๔  

-  การปฏิบัติงานตรวจสอบ         ๕ 
          -  การจดัทํารายงานและตดิตามผล       ๖ 
          
บทท่ี ๓ เทคนคิการตรวจสอบ         ๘ 
 
บทท่ี ๔ การตรวจสอบภายในของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง     ๑๐ 
          

บทสรปุ          ๑๓ 
          

บรรณานกุรม /ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง     ๑๓ 
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บทที่ ๑ 
บทนํา 

การตรวจสอบภายในเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
 

   การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้หลกัประกันอย่างเท่ียงธรรมและการให้คําปรึกษา
อย่างมีอสิระ  ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดข้ึีน การตรวจสอบภายในช่วยให้
องค์กรบรรลุดงัเป้าหมายที่วางไว้   ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยงการ
ควบคุมและการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  
 

   ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  คือ  งานการให้บริการข้อมลูแก่ฝา่ยบริหารและหลักประกันของ
องค์กรในด้านการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงิน
การบัญช ี   และด้านการบรหิารงานอย่างมีระบบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร 
รวมทั้งการเป็นผู้ให้คําปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล  ดแูลการใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัด  คุ้มค่า  
 
ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น  
   การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถ่ินเร่ิมกาํหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ 
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิว่าด้วยการปฏิบัติ
หน้าท่ีของผูต้รวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖    และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๑  ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน  โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการทําหน้าที่
กําหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมนิผลที่มอียู่  
 
   แนวคิด  การตรวจสอบภายในมีความจาํเป็นสําหรับการบริหารองคก์รในปัจจุบัน  โดยถอืเป็น
เคร่ืองมอืของผูบ้ริหารในการประเมินผลการดําเนินงาน  และระบบการควบคุมภายใน  ดังน้ันผูต้รวจสอบภายในจึงมี
ความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน  ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไป 
ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามท่ีกําหนด โดยหน่วยงานกลางที่เก่ียวข้องของ
ท้องถ่ินโดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลอืกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดลอ้ม
องค์กร 
 
วัตถุประสงคแ์ละขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  
   วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน  คือ  การปฏิบัติงานโดยอสิระ ปราศจากการแทรกแซงในการ
ทําหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร  ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์  
ประเมิน  ใหคํ้าปรึกษา  ให้ข้อมลูและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติ หน้าทีแ่ละ
ดําเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ผลการดําเนินงานจะอยู่ในรูปของ
รายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร  รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ  ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่
เหมาะสม 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
๑. การสอบทานความเช่ือถือได ้  ทางด้านความถูกตอ้งสมบรูณ ์  การสารสนเทศของข้อมูล  ทางด้าน   

การเงินการบัญช ี และการปฏิบัติงาน    
๒. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย  แผนและวิธีการปฏิบัติงานที่องค์กร

กําหนด 
๓. สอบทานวธีิการป้องกันดแูลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
๔. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน  ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีแตล่ะระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 
๖. การสอบทานและประเมนิผลความเหมาะสม และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองคก์ร  

 
ประเภทของการตรวจสอบ 
   ลักษณะของการดําเนินงานของเทศบาลตําบลลํานํ้าพอง มีหน่วยงานทั้งสํานักปลัดเทศบาล  กองคลัง  
กองช่าง กองการศึกษา กองส่งเสริมการเกษตร กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม และโรงเรียนเทศบาลลํานํ้าพอง   
ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมอืนกัน  เพ่ือใหม้ั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึง
กิจกรรมต่าง ๆ  ในองค์กร  เพ่ือใหท้ราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงานระบบการควบคุมภายใน  ความถูกตอ้ง 
เชื่อถือได้ของข้อมลูทางการเงินการบัญช ี  การดูแลการใชท้รัพยากร  การปฏิบัติตามกฎระเบียบ  คําสั่ง  การประเมิน
ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ความประหยัด  ความคุ้มค่าในการจดัการบริหาร เพ่ือรวบรวมเสนอผู้บริหาร  เพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ ๖  ประเภท  

๑. การตรวจสอบด้านการเงนิ (Financial Auditing) 
๒. การตรวจสอบด้านการดําเนินงาน (Performance Auditing) 
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
๔. การตรวจสอบการปฏิบัตติามขอ้กําหนด (Compliance Auditing) 
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

  
ความรับผิดชอบและอํานาจหน้าที่ของผูต้รวจสอบภายใน 
   งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน  มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ  จึงไม่สมควรม ี

อํานาจในการสั่งการหรือบรหิารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ         ดังน้ันควรมีสถานภาพในองค์กรของ
ผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร  ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะตอ้งเข้าไป
ประเมินผล  
 
ความเป็นอิสระ (Independence) 
   การปฏิบัติงานของผูต้รวจสอบภายในต้องกระทําด้วยความมีเหตผุลและมีอสิระโดยไมต่กอยู่ ภายใต้
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย
ความถูกตอ้งและตรงไปตรงมามากที่สุด  สะท้อนภาพท่ีพบเห็นตอ่ผู้บริหารให้มากทีสุ่ด        ความเป็นอิสระข้ึนอยู่กับ 
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พ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ  มีเสรีภาพในการสอบถาม  โดยปราศจากอปุสรรค  การขัดขวาง และการ
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหน่ึงไม่ว่าทางตรงหรอืทางออ้ม การจํากัดอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  
  มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  แบ่งเป็นมาตรฐาน ด้านคณุสมบัติ   และมาตรฐานการปฏบัิติงาน 
 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  ประกอบด้วย  
๑. การกําหนดถึงวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่   ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
๒. การกําหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างเที่ยงธรรม  ซื่อสัตย์สุจรติ  มีจริยธรรม 
๓. การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญและความระมดัระวังรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ 
๔. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง  

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน   ประกอบด้วย 

๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน      ให้เกิดประสิทธิผล     
มีประสิทธิภาพ   ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมแกอ่งค์กร 

๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายในเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กร    ให้เป็นไป
ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกํากับดูแล 

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
๖. การตดิตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
   ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลัก
ปฏิบัติดังน้ี 

๑. มีจุดยืนที่มัน่คง  ซือ่สตัย ์ ขยันหมั่นเพียร  มีความรับผดิชอบ 
๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 
๓. ความเที่ยงธรรม  ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  พัฒนาตนเองอย่างตอ่เนื่อง  

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
   หัวหน้าส่วนราชการไดท้ราบถึงการปฏิบัติงาน  ปัญหา  อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมลูในการพิจารณา
ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การใช้ทรัพยากรอยา่งคุ้มค่า  เพ่ือให้การปฏิบัตงิานเป็นไปตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธผิล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี
และหนังสอืสั่งการ  ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง  ลดข้อผดิพลาด  
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บทที่ ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal   Audit   Process) 

 
การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือใหผู้ต้รวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย

ความมั่นใจและมีคุณภาพ  ประกอบด้วย 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล  

 
การวางแผนตรวจสอบ  
   การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน  โดยกําหนดวัตถุประสงค์หน่วยรับตรวจ  เวลา  
บุคลากร  งบประมาณ  ประกอบเนื้อหา  ๓  เร่ือง  

๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit  Plan)  และการ
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทําขึน้ล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศ
ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี  

แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ไดร้ับมอบหมายงานตาม
แผนการตรวจสอบ  จัดทําไว้ล่วงหน้าเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ  
   ๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ   (ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน  ๗ วันทําการ) 

- สํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น  ทําความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจของแต่ละกอง 
(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  ๒ วันทําการ) 

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ      ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิ
แผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  ๑ วันทําการ) 
   - ประเมินความเส่ียง  โดยระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยง  จัดลําดบัความเสี่ยง (ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน  ๑ วันทําการ) 
   - การวางแผนการตรวจสอบนําความเส่ียงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ  (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  ๑ 
วันทําการ) 
   - การวางแผนการปฏิบัติงานของผูต้รวจสอบภายในตามทีไ่ด้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการ 

ตรวจสอบ  วัตถุประสงค ์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  ๒ วันทําการ) 
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัตแิผน (เดือน กันยายน ของทุกปี) 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสงูสุดของส่วนราชการ เพ่ือ

อนุมตัิภายในเดอืนกันยายนของทุกปี  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กําหนด  ถ้าพบข้อขัดข้องควร
ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบ และเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมตั ิ

แผนการปฏิบัติงาน  ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
ให้ความเห็นชอบ กอ่นที่จะดาํเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนตอ่ไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   กระบวนการตรวจสอบ  สอบทาน  รวบรวมหลักฐาน  เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ว่าเป็นไปตามนโยบาย   แผนงาน   ระเบียบปฏิบัติ   กฎหมายที่เก่ียวข้อง   ซึ่งประกอบสาระสําคัญ ๓ ข้ันตอน  
 

๑. ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ   หลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงาน  
การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแตล่ะงาน กําหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ  (ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานภายใน  ๗ วันทําการ)  โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
   ๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดตอ่ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ   และผู้ปฏิบัติงาน
ให้ทราบถึงวัตถุประสงค ์  ขอบเขต   และระยะเวลาในการตรวจสอบ   
   ๑.๒ คัดเลอืกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผูต้รวจสอบภายใน  ตามงาน
หรือกิจกรรมทีต่รวจสอบ 
   ๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอยีดของงานอยา่งย่อให้ทีมงานตรวจสอบ    รายละเอยีดการตรวจสอบ 
กระดาษทําการ   
   ๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบทําหน้าที่ สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชมุเปิดและ
ปิดงานตรวจสอบ   แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ   จัดทําตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบ
ให้สอดคลอ้งกับสภาพแวดลอ้มที่เปลี่ยนแปลง  

๑.๕ การเตรียมการเบ้ืองต้น   สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน 
ศึกษาแผนการดําเนินงานของหน่วยงาน   โครงการ   ปัญหา   และรายละเอียดขอ้มูลที่จําเป็นใช้ในการตรวจสอบ  
 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ     เร่ิมปฏิบัติงานด้วยการประชมุ เปิดการตรวจสอบระหว่าง 
ทีมงาน และหน่วยรับตรวจ   โดยแจ้งวัตถุประสงคแ์ละขอบเขตของการตรวจสอบ  กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบ
ให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัดความรูค้วามสามารถ  คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม 
(ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน  ๓๐ วันทาํการ)  มีข้ันตอน ดังน้ี  

๒.๑ รวบรวมขอ้มลูและหลักฐานการตรวจสอบ 
๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน  เพ่ือหาขอ้สรุปการปฏิบัตงิานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
๒.๓ ทําการตรวจสอบ สอบทาน  ทดสอบรายการ   รวมถึงการสอบทานประสทิธิ ผลของการ

ควบคุมภายใน 
๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

   หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ  เวลาให้
เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์ไดโ้ดยสมเหตุสมผล  และถา้มีความจําเป็นตอ้งเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รบัการ
อนุมตัิจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
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ประชมุปิดการตรวจสอบ  เป็นข้ันตอนสรปุผลสิ่งทีต่รวจพบ  ทําความเข้าใจและชีแ้จงประเด็นที่
สงสัย  แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ  แจ้งกําหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ  

 

   ๓. การปฏิบติัเม่ือเสร็จสิน้การตรวจสอบ   หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้
เสร็จสมบูรณ์  ตรวจทานกระดาษทําการ  เอกสาร  หลักฐานและสรุปข้อทีต่รวจพบ  ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน (ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน  ๗ วันทําการ)  มีขั้นตอนดังน้ี 

๓.๑ การรวบรวมหลักฐานเอกสารข้อมูลและขอ้เท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบคุณสมบัติ
ของหลักฐานการตรวจสอบมคีวามเพียงพอ   ความเช่ือถือได ้ ความเก่ียวข้อง   และประโยชน์ที่จะนําไปใช้   

๓.๒ การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ (Working  Papers) เป็นเอกสารท่ีจัดทําข้ึนใน
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทํางาน  วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ  ข้อมลูจากการ
วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการจัดทําข้ึนเอง  กระดาษทําการที่
จัดทําโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สําเนาเอกสาร  แผนผังการปฏิบัติงาน  กระดาษทําการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก  เช่น
หนังสือยืนยันยอดหน้ี หนังสอืรอ้งเรียน   

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ  เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อนจดัทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ  ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและ
ปัญหาข้อบกพร่อง   สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรค่าแก่การรายงาน  มีหลกัฐาน
ชัดเจนเชือ่ถือได้  จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม  องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย  

๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริงจากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์  สอบทาน  สอบถาม
วิเคราะห์ 

๓.๓.๒  เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกําหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  
๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายทีอ่าจจะเกดิข้ึนจากปัญหานั้น  สาเหต ุ

ข้อมลู  สาเหตุที่เกิดข้ึน  
๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผูต้รวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

 
การจัดทํารายงานและติดตามผล  

๑. การจัดทํารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์   ขอบเขต           
วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ  สรุปข้อบกพรอ่งทีต่รวจพบ  ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นทีผู่้บริหารควรทราบ
องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน  มอีงค์ประกอบถูกตอ้ง  ชดัเจน  กะทัดรัด  ทันกาล  สร้างสรรค์  จูงใจ
ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณอ์ักษร  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ  (ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน  ๗ วันทําการ)  
(ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน  ๗ วันทําการ)   

รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการ  ใชใ้นกรณีเร่งด่วน เพ่ือให้ทันตอ่เหตุการณ์หรือการรายงาน
ด้วยวาจาเป็นทางการ  มีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร  ควรมีสาระสาํคัญ
ดังน้ี  

๑.๑ บทคัดยอ่ จัดทําบทคัดย่อเพ่ือนําเสนอผู้บริหารอยา่งสั้นๆ กะทดัรดั   ชดัเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเน้ือหาของรายงานท้ังหมด 
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๑.๒ บทนํา  คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเร่ืองอะไรของหน่วยงานใด   การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรอืในกรณีพิเศษ  

๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดท้ําการตรวจสอบ 
๑.๕ สิ่งทีต่รวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข 
๑.๖ ข้อเสนอแนะ  เน้นข้อเสนอแนะที่ผูต้รวจสอบภายในเสนอแนะตอ่ผู้บริหาร  เพ่ือสั่งการแก้ไข

ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนําไปปฏิบัติได้ 
๑.๗ ความเห็น  เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรอืยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให้

ชัดเจน 
๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  
 
๒. การติดตามผล (Follow up)    ผู้ตรวจสอบภายในตอ้งตดิตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรอืไม่ 

ประการใด เพ่ือใหท้ราบว่าข้อท่ีตรวจพบ ขอ้บกพรอ่งได้รบัการแก้ไขอยา่งเหมาะสม  แนวทางการตดิตามผล หัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการ และเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกําหนดเวลาทีใ่ช้ 
ติดตามตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสทิธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของผู ้
ที่เกี่ยวข้องตอ่การสั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพรอ่ง  อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ใน
การปฏิบัติงาน  (ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน  ๗ วันทาํการ)   
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บทที่ ๓ 

เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit   Technique) 
 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจทีผู่้ตรวจสอบควรนํามาใช้ในการรวมรวม  ข้อมลู
หลักฐานทีด่ีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย  เป็นทีย่อมรับของผูต้รวจสอบภายใน เทคนิคทีใ่ช้ในการตรวจสอบโดยท่ัวไป มดีังน้ี 

 
๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมลูเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของขอ้มูลมาตรวจสอบ

ปัจจุบันนิยมใช ้ ๔ วิธี  
๑.๑  Random Sampling  โดยการเลอืกตัวอย่างจํานวนหน่ึงจากข้อมลูทั้งหมด 
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกําหนดเป็นชว่งที่แบ่งระยะไว้เท่าๆกัน มี

คุณสมบัติเหมอืนกัน  และมีการจัดเรียงลําดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมลูออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช ้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือกตัวอย่างของ

แตล่ะกลุ่มน้ันหรือเลอืกตัวอย่างของข้อมลูที่มีคุณลกัษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเปน็กลุ่มจํานวนเท่ากัน การกําหนด
จํานวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลักษณะและปริมาณของขอ้มลูทั้งหมด  สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัว อยา่งในการสุ่มเลอืก
ตัวอย่าง  

๑.๔ Selective Sampling  เป็นการเลือกข้อมลูจากการตัดสินในของผูต้รวจสอบจะพิจารณาเลือก
กลุ่มใด  

๒. การตรวจนับ   เป็นการพิสูจน์จํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
หรือไม ่   สภาพเป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร  เช่น การตรวจนับพัสด ุ แต่การตรวจนบัมิใช่เครื่องพิสูจน์
กรรมสิทธ์ิของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด  เทคนิคน้ีส่วนใหญ่ใชก้ับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่ อยู่ใน
การครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจํากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมอืจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการครบถ้วน
มีการอนุมตัิรายการครบถ้วน      มีข้อจํากัดในการปลอมแปลงเอกสาร     การตรวจเอกสารไมส่ามารถแสดงถึงความ
มีอยู่จริง  

๕. การคํานวณ  เป็นเคร่ืองพิสูจน์ความถูกตอ้งของตัวเลข  ซึ่งถือเป็นหลักฐานท่ีเชือ่ถือได้มากทีสุ่ด 
ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกคร้ัง  เพ่ือใหแ้น่ใจว่าถูกตอ้ง  มีข้อจํากัดพิสูจน์ได้เฉพาะ ผลลัพธ์   แต่ไมส่ามารถพิสูจน์ทีม่ี
ของตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถ้วนของ
การผ่านรายการจากสมุดบันทึกข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจํากดัการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์
ความถูกตอ้งของรายการ  

๗. การตรวจสอบบญัชีย่อยและทะเบียน  เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญช ี ย่อยสมัพันธ์ กับ
บัญชีคุมหรอืไม่  ข้อจํากัดพิสูจน์ไดแ้ต่เพียงความถูกต้อง  ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
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๘. การตรวจทานรายการผดิปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ  อาจพบข้อผดิพลาดที่สําคัญ
ทั้งน้ีต้องอาศัยความรู้   ความชํานาญ  และประสบการณ์ของผู้ ตรวจสอบ  ข้อจํากัดรายการผดิปกติมใิช่ หลักฐานแต่
เป็นเครื่องชีใ้หท้ราบถึงความจําเป็นต้องใช้เทคนิคอื่นมาประกอบ  

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล    เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวข้อง    สัมพันธ์กัน 
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน  

๑๐. การวเิคราะห์เปรียบเทยีบ     เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์      และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและขอ้มูล
ปีก่อนหรอืเปรยีบเทียบข้อมลูปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม  อาจทําเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา  โดยใชแ้บบสอบถาม  โดยใหต้อบว่า
ใช่หรอืไม่ใช่  การสอบถามดว้ยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  ข้อจํากัดคําตอบ
เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ  จะต้องใช้เทคนิคอื่นประกอบ  

๑๒ .  การสงัเกตการณ ์   เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งท่ีตอ้งการทราบอย่างระมดัระวัง  ใช้
วิจารณญาณพิจารณาส่ิงที่เห็น  และบันทกึเหตุการณ์ต่างๆ ไว้   ถ้าจะให้ความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเป็น
ส่วนรวมจะตอ้งหาหลักฐานอืน่มายืนยัน  เพ่ือใหห้น่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  

๑๓.  การตรวจทาน  ( Verification) เป็นการยืนยันความจริง   ความถูกตอ้ง   ความแม่นยํา  
ความสมเหตสุมผล  หรือความเชือ่ถือได ้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงท่ีปรากฏอยู่  

๑๔. การสืบสวน  เป็นเทคนิคที่ผูต้รวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจรงิ  ซึ่งคาดว่าจะมอียู่หรอืควร
จะเป็นผูต้รวจสอบจะตอ้งค้นหาข้อเท็จจริงเร่ิมจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน  สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติม
ลงไปในส่วนทีข่าดได ้ 

๑๕. การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรอืหลักเกณฑ์ทีกํ่าหนดไว้กับผลงานท่ีปฏิบัติ
จริงว่าเกิดผลตา่งหรือไม ่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตอุื่น  เมื่อทราบสาเหตุตอ้งวิเคราะห์ว่าเป็น
เหตุสดุวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคดิเห็นในการปรับปรุงแก้ไข  

ผู้ตรวจสอบตอ้งตัดสินใจว่าขอ้มลูที่นํามาใชเ้พียงพอหรือไม่  ควรเพ่ิมหรือลดประมาณการตรวจสอบ
เพียงใด  เพ่ือนํามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได ้ ทั้งน้ีควรประเมินความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึน จากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการ
ทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
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บทที่ ๔ 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลตําบลลาํน้ําพอง 

 

เทศบาลตําบลลํานํ้าพอง เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถ่ิน  มีภารกิจที่เก่ียวกับการบริการสาธารณะ
บริการด้านการศึกษา  และพัฒนาในเขตพ้ืนที่รับผดิชอบตําบลนํ้าพอง  อําเภอนํ้าพอง  จังหวดัขอนแก่น   แบ่งส่วน
ราชการ ดังน้ี  

๑. สํานักปลัดเทศบาล 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง  
๔. กองการศึกษา 
๕. กองส่งเสรมิการเกษตร 
๖. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
 
การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายในทําหน้าทีใ่นการตรวจสอบการดําเนินการภายในส่วน

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลลํานํ้าพอง        รับผดิชอบงานข้ึนตรงตอ่ปลดัเทศบาลตําบล
ลํานํ้าพอง   โดยมีอํานาจหน้าที่   

 ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร  การเงินและบัญชขีองเทศบาลตําบลลํานํ้าพอง 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนการ 

ปฏิบัติงาน ๓ ข้ันตอน 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
 
 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  (เสนอแผนการตรวจสอบ ภายในเดอืน กันยายนของทกุปี) 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผูต้รวจสอบภายในดําเนินการ ดังน้ี  
- สํารวจข้อมลูเบ้ืองต้น  เรียนรู้และทําความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง

ละเอียด  
-  ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
-  ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง       วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ  

การจัดลําดับความเสี่ยง   นํามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสดุ 
-  วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการวางแผนการตรวจสอบ  การนําลําดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัด

ช่วงความเส่ียง  กําหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทาํการตรวจสอบและกําหนดแผนการตรวจสอบ
ประจําปี  กําหนดวัตถุประสงค์  ขอบเขตผู้รบัผิดชอบ  กําหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดท้ังปี  
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เมื่อดําเนินการประเมินความเสี่ยง  นํามาจัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอบ
ประจําปีเสร็จ นําเสนอนายกเทศมนตรีตําบลลํานํ้าพองเพ่ือขออนุมตัิแผนการตรวจสอบภายในเดอืนกันยายนของทุกปี 
แผนการตรวจสอบประจําปีท่ีได้รับอนุมตั ิ  มาทําการประชุมทําความเข้าใจและมอบหมายให้งานตรวจสอบภายในรับ
ไปปฏิบัติการ  ตระเตรยีมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ สําคัญของการวางแผนการตรวจสอบ  
ดังน้ัน  หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพรอ้มจัดทําแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจ
โดย  

- กําหนดวัตถปุระสงคแ์ละขอบเขตการตรวจสอบ 
- มีการวางแผนที่เหมาะสม  ทําความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร  วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับ

ตรวจ  กําหนดข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเร่ืองใหช้ัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีคัดเลอืกข้อมลูการ
วิเคราะห์การประเมินผล  กําหนดเทคนิคใชใ้นการตรวจสอบ  

- กําหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรือ่งใด  ระยะเวลาการตรวจสอบ  ตรวจสอบเม่ือใด 
- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ  พร้อมระบุรหสักระดาษทําการทีใ่ช ้อ้างอิง  โดย

ลงลายมือชือ่ผูท้ําการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแตล่ะหน่วยรับตรวจ  ตอ่หัวหน้าตรวจสอบภายในก่อนดําเนินการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  

 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ (ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน  ๓๐ วันทําการ)   
ก่อนเร่ิมปฏิบัตงิานตรวจสอบ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดงัน้ี 
๑) การแจ้งผู้รับตรวจ   หัวหน้าตรวจสอบภายในตดิตอ่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์  ขอบเขตและกําหนดวันและเวลาที่ใชต้รวจ 
๒) คัดเลอืกทมีงานที่จะทําการตรวจสอบ 
๓) บรรยายสรุป เร่ือง วัตถุประสงค์   และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
๔) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ   กํากับดูแลการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่าง

ตรวจสอบ   โดยตอ้งตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ  
ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ  รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอา้งอิงท่ีจําเป็นตอ้งใช ้ ในการ

ตรวจสอบระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ  
- หัวหน้างานตรวจสอบ   มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
- คัดเลอืกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
- กํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้  
- นําแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน    การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน หัวหน้า

ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตสุมผล 
- ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนมุัตหิัวหน้าตรวจสอบภายใน 
- ประชมุปิดงานตรวจสอบสรปุผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นตอ่หน่วยรับตรวจ  
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบควรตอ้งทําการบันทึกสภาพแวดลอ้มวิธี 

การปฏิบัติงานและความเสี่ยง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้ เป็นข้อมลูในการวาง
แผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในกําหนดไว้เป็นกระดาษทําการ  
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๓.  การจัดทํารายงานและตดิตามผล (ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน  ๗ วันทําการ)   
หลังจากเสร็จสิน้การตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการ

ปฏิบัติงาน  รวมทั้งกระดาษทําการข้อสรปุมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 

๑) การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ตอ้งทําการรายงานเร่งด่วน   ให้ทันเหตุการณ์
ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอใหผู้้บริหารทราบทันทีท่ีตรวจพบ  เพราะ
หากปล่อยให้ลา่ช้าอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน  หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณอ์กัษร
และกรณีปกตริายงานเป็นลายลักษณอ์ักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อนนําเสนอรายงาน
การปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร  

๒)   การติดตามผล  ขั้นตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอ่ผู้บริหารระดับสูงแล้วตอ้งติดตามผลว่า

ผู้บริหารไดส้ั่งการหรือไม่ประการใด 
-   ตดิตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามขอ้เสนอแนะการปฏิบัติงาน 
-   ติดตามผลโดยกําหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป  ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปี

ถัดไป 
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บทสรุป 

 
คู่มือการตรวจสอบภายในนี ้   มีเป้าหมายสําคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผูท้ีไ่ด้รับมอบหมาย  

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน  มคีวามเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลกัการด้วยความมั่นใจและมคีณุภาพ  ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมลูในการ
บริหารงาน  เพ่ือให้กอ่เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ด ี  ผลของการดําเนินงานขององค์กรบรรลุตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใชท้รัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยข้ันตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลอืกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดลอ้มของหน่วยรับตรวจ  เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กําหนด  สามารถรวบรวมหลกัฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ 
ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน  รวมถึงการข้ันตอนการวางแผน การตรวจสอบ 
ช่วยให้การวางแผนคลอบคลมุหน่วยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ ความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ
ตรวจสอบแบบต่าง ๆ  อย่างดีและมีเทคนิคการนําเสนอ  การเขียนรายงาน  การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการ
รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  เทคนิคการนําเสนอ  การเขียนรายงาน  การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ
เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพือ่เป็นข้อมลูใหผู้ ้ บริหารประกอบการตดัสินใจเพื่อทําการแก้ไข
ปรับปรุง 

ปัจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูต้รวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะ
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ  การนําเทคนิค      การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ
ผู้ตรวจสอบภายใน  การสร้างมนุษย์สัมพันธ์   การรวบรวมข้อมลู  หลกัฐาน  ข้อเท็จจริง  การนําเสนออย่างถูกตอ้ง
เท่ียงธรรมเป็นอิสระ  อันจะก่อให้เกิดมลูค่าเพ่ิมแก่องค์กรไดอ้ย่างแท้จริง  

 
 

บรรณานกุรม/ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าดว้ยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๕ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๕๑ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ     กรมบัญชีกลาง 
หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสําหรับส่วนราชการ  กระดาษทําการ                      กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมนิความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ                     กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน                    กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ                 กรมบัญชีกลาง 
หนังสือคู่มือการตรวจสอบบญัช ีFinancial  Audit  Manual for  Internal  Auditors    เจริญ  เจษฎาวัลย์  
หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน                                สมาคมผูต้รวจสอบภายในแหง่ประเทศไทย 
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