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ค าน า 

 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ด าเนินการ และระบบการควบคุมภายในองค์กรทั้ งนี้ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งานการตรวจสอบภายใน         
ประสบความส าเร็จคือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง       
มีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  ความรู้ 
ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ   
ที่ยอมรับโดยทั่วไป 

ในการจัดท าคู่มือการตรวจสอบภายใน ผู้จัดท าได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือต ารา       
ทางวิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับความหมายความส าคัญลักษณะ
งานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ       
ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง เข้มแข็งเป็นไป
ตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
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บทที่๑ 
บทน า 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง 

การตรวจสอบภายในหมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยง
ธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และ       
จะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายในคือ การให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกัน         
ขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสม        
ทั้งในด้านการเงินการบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายขององค์กร รวมทั้งเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน           
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดคุ้มค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๕ ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน           
ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๕๑ และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ให้ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินผล ภาคราชการท าหน้าที่ก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผล      
ที่มีอยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายใน   
จึงมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลาง ที่เกี่ยวข้อง
ของท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและ
สภาพแวดล้อมขององค์กร 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือการปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง     

ในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ ประเมินผล ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กร         
ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ        
ผลการด าเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายใน   
ที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายในครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมิน
ความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  และการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ    
ซึ่งรวมถึง 
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1. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของหน่วย       
รับตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรี    
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืนของหน่วยงานของรัฐ 

3. สอบทานความถูกต้องและความเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง 
4. ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ        

ให้มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สิน 
5. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 

ประเภทของการตรวจสอบ 
ลักษณะของการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง มีหน่วยงานทั้ง ส านักปลัด 

กองคลัง กองช่าง และกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงาน    
ไม่เหมือนกัน เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน
จุดแข็งของการบริหารงานระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การ
ดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ค าสั่งการ ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลความประหยัด
ความคุ้มค่าในการจัดการบริหาร เพ่ือรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภท
ของการตรวจสอบเป็น ๖ ประเภทดังนี้ 

๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงินการบัญชี และรายงานทางการเงินการบัญชีโดยครอบคลุมถึง
การดูแลป้องกันทรัพย์สินและประเมินความเพียงพอของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูล       
ที่บันทึกในบัญชีรายงานทะเบียนและเอกสารต่างๆ ถูกต้องและสามารถสอบทานได้ หรือเพียงพอที่จะป้องกัน
การรั่วไหลสูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได ้

๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตามแผนงานงานและโครงการขององค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการ      
ที่ก าหนดการตรวจสอบ เน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์       
เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายซึ่ งวัดจากตัวชี้วัดที่ เหมาะสม  ทั้ งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ              
ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย 

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือมีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากร
ส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุนอันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือมีการจัดระบบงานและวิธีปฏิบัติงานซึ่งท าให้ผล  
ที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 

๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือมีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบระมัดระวังไม่สุรุ่ยสุร่ายฟุ่มเฟือย
ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้โดยยังได้รับผลผลิต      
ตามเป้าหมาย 

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน
ด้านต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผนการควบคุมการประเมินผลเกี่ยวกับ
การงบประมาณการเงินการพัสดุและทรัพย์สินรวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้ งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ ดี           
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือความรับผิดชอบความเป็นธรรมและความโปร่งใส 
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๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี      
ที่เก่ียวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร 

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่ งของ              
การตรวจสอบทางการเงินหรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งระบบ     
การเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  การตรวจสอบประเภทนี้          
เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหารผู้ตรวจสอบภายใน             
จึงจ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรง       
มาด าเนินการตรวจสอบ เนื่องจากเป็นงานทางเทคนิค เฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญ      
ไม่เพียงพอและต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ซึ่งอาจท า ให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ 
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและ            
ความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝ่ายบริหารหรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมายหรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบพร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
1. ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและ

การด าเนินงานด้านต่างๆ ของหน่วยรับตรวจ โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ  คณะกรรมการ  
และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงการก ากับ
ดูแลที่ดี  ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยง และความเพียงพอ ของการควบคุมภายใน
ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

2. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบ
ทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

3. จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก  และเสนอรายงาน
ผลการประเมิน ปัญหาและอุปสรรค  รวมทั้งแผนปรับปรุงการด าเนินงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบ 

4. จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ  เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป    
ให้น ามาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย 

5. ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติตามข้อ 4 
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6. จัดท าและรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่ วยงานของรัฐและคณะกรรมการ
ตรวจสอบภายใน ในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยสองเดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน  
กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพ่ือให้การปรับปรุง
แก้ไข ของหน่วยรับตรวจให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

8. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขต
และรายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ และผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้าง  
รวมทั้งข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป 

9. ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานกับผู้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนที่ปฏิบัติงาน

เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุมเรื่อง
ที่ส าคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน 

11. ปฏิบัติ งาน อ่ืนที่ เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ทั้งนี้งานดังกล่าวต้องไม่ท าให้ผู้ตรวจสอบภายใน        
ขาดความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรมในกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของหน่วยงานของรัฐหรือ
หนว่ยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการปฏิบัติงาน 

ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่
ด้วยความเที่ยงธรรม 
  ความอิสระ คือ การเป็นอิสระจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ต้องขึ้นตรงต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ และไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึงตามหน้าที่
ความรับผิดชอบ ซึ่งความเป็นอิสระเป็นสิ่งจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิผล ทั้งนี้สิ่งที่เป็น
อุปสรรคต่อความเป็นอิสระไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคคล การปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และหน่วยงาน
ต้องได้รับการจัดการ 
  ความเที่ยงธรรม คือ ทัศนคติที่ปราศจากความล าเอียง เพ่ือเป็นการเอ้ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชื่อมั่นในผลงาน และไม่มีการลดหย่อนคุณภาพของงาน ซึ่งดุลยพินิจของ  
ผู้ตรวจสอบภายในที่ เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในจะไม่อยู่ภายใต้การชักจูงหรือชักน าจากผู้ อ่ืน             
ทั้งนี้สิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อความเที่ยงธรรมไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคคล การปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
และหน่วยงานต้องได้รับการจัดการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในแบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ  และมาตรฐาน    
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
๑. วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
๒. ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
๓. ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
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๔. การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1. การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
2. ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
3. การวางแผนการปฏิบัติงาน 
4. การปฏิบัติงาน 
5. การรายงานผลการตรวจสอบ 
6. การติดตามผล 
7. การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 

จรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบภายใน 
เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง  และยอมรับ

จากบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน       
จึงต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงามในอันที่จะน ามาซึ่งความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 

แนวปฏิบัติ 
  1. หลักปฏิบัติที่ก าหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพ้ืนฐานในการ
ปฏิบัติหน้าที่ที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
  2. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้  นอกเหนือจาก       
การปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
   3.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิด
ความไว้วางใจและท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
   3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม   
เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องท าหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิด       
ของบุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 
   3.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและ
สิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้
มีอ านาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีท่ีมีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น 
   3.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะ  
และประสบการณ์  มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 

หลักปฏิบัติ 
  1. ความซ่ือสัตย์ (Integrity)   

1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และ      
มีความรับผิดชอบ 
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1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย  หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูล
ตามวิชาชีพที่ก าหนด 

1.3 ผู้ตรวจภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ  ที่ขัดต่อกฎหมาย  หรือ        
ไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน  หรือสร้างความ
เสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ 

1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย  
หลักเกณฑ์ข้อบังคับและจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ 
  2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 

2.1 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะน าไปสู่
ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งกระท าการใดๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียง จนเป็น
เหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าทีค่วามรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะท าให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรม
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญทั้งหมด      
ที่ตรวจพบ  ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะท าให้รายงานบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริงหรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย 
  3. การปกปิดความลับ (Confidentiality)    

3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ  ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา

ผลประโยชน์เพื่อตนเอง  และจะไม่กระท าการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
  4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)    

4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้  ความสามารถ ทักษะ  
และประสบการณ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 

4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ
คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ

พิจารณาตัดสินใจ หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับ       
มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
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บทที่  ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงานโดยก าหนดวัตถุประสงค์หน่วยรับตรวจ เวลา

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ

การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือน

เข็มทิศในการปฏิบัติงานโดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 
แผนการปฏิบัติงานหมายถึงแผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงาน    

ตามแผนการตรวจสอบจัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 
๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
- ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นท าความเข้าใจคุ้นเคยระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง     

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยงวิเคราะห์ความเสี่ยงจัดล าดับความเสี่ยง 
- การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบวัตถุประสงค์ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ
หรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวน
และปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงาน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องหรือไม่ ซึ่งประกอบด้วย ๓ ขั้นตอน 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบในรายละเอียด      

ของงานแต่ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน ติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจ และ
ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขตและระยะเวลาในการตรวจสอบ 

๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน   
ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบรายละเอียด             
การตรวจสอบกระดาษท าการงบประมาณและค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 

๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุม
เปิดและปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดท าตารางการปฏิบัติงานแก้ไขปรับปรุงแนวทาง    
การตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้นสอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ  
ครั้งก่อน ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงานโครงการปัญหาและรายละเอียดข้อมูลที่จ า เป็นใช้ในการ
ตรวจสอบ 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจโดยแจ้ง

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด
ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม มีข้ันตอนดังนี ้

๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
๒.๓ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของ    

การควบคุมภายใน 
๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

หัวหน้าทีมตรวจสอบควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลา
ให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงานซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผลและถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบต้องได้รับ    
การอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 

ประชุมปิดการตรวจสอบเป็นขั้นตอนสรุปผล สิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็น  
ที่สงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หาข้อยุติแจ้งก าหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 

๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงาน    
ให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสารหลักฐาน และสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ประเมินการปฏิบัติงาน 

๓.๑ การรวบรวมหลักฐานเอกสารข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอความเชื่อถือได้ความเกี่ยวข้องและประโยชน์ที่จะน าไปใช้ 

๓.๒ การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดท า
ขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างานวิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูล       
จากการวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษท าการ กระดาษท าการจัดท าขึ้นเอง
กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่นส าเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษท าการที่ได้รับจาก
บุคคลภายนอก เช่นหนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียนผู้ตรวจสอบภายใน  
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๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ  ที่ ได้จากการตรวจสอบ              
สรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความส าคัญ
ควรค่าแก่การรายงานมีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบ
ประกอบด้วย 

๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริงจากการประมวลผล จากการสังเกตการณ์  สอบทาน สอบถาม
วิเคราะห์ 

๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อก าหนดตามกฎหมายมาตรฐานแผนงาน 
๓.๓.๓ ผลกระทบโอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น

สาเหตุที่เกิดขึ้น 
๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

การจัดท ารายงานและติดตามผล 
๑. การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์

ขอบเขตวิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยง การควบคุม เรื่องอ่ืนที่
ผู้บริหารควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน มีองค์ประกอบถูกต้องชัดเจนกะทัดรัด 
สร้างสรรค์ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จรายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการ
ใช้ในกรณีเร่งด่วน เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียน
ประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรควรมีสาระส าคัญดังนี้ 

๑.๑ บทคัดย่อจัดท าบทคัดย่อเพ่ือน าเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ กระชับ ชัดเจนได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

๑.๒ บทน าคือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

๑.๓ วัตถุประสงค์เป้าหมายการตรวจสอบ 
๑.๔ ขอบเขตแสดงถงึระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบ 
๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข 
๑.๖ ข้อเสนอแนะเน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพ่ือสั่งการ

แก้ไขปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 
๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริงหรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอควรระบุ

ให้ชัดเจน 
๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน 

๒.การติดตามผล (Follow up)  
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพ่ือให้ทราบว่า      

ข้อที่ตรวจพบข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามรายงานปีก่อน
ในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่ง
การและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องอาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบภายใน 13 
 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) 

 

การวางแผน การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  

กระดาษท าการ 

  

 
การประเมินผล 

ระบบการควบคุมภายใน 

 

   

 การประเมินความเสี่ยง  

   

 การวางแผนการตรวจสอบ  

 -แผนการตรวจสอบระยะยาว 
-แผนการตรวจสอบประจ าป ี

 

   

 การวางแผนการปฏิบตัิงาน  

   

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

 

  

 
ระหว่างการปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

 

   

 
การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 

งานตรวจสอบ 

 

 
- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรปุผลการตรวจสอบ 

 

   

การจัดท ารายงานและ 
ติดตาม 

การรายงานผลการปฏิบัตงิาน  

 
- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

  

    

 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น   
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บทที่ ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบควรน ามาใช้ในการรวบรวมข้อมูล
หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป     
มีดังนี ้

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมา
ตรวจสอบ ปัจจุบันนิยมใช้ ๔ วิธี 

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยก าหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่าๆ กัน

มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือก

ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจ า นวน
เท่าๆ กัน การก าหนดจ านวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่ม     
มาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 

๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะ
พิจารณาเลือกกลุ่มใด 

๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่
บันทึกไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่อง
พิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ใน
การครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจ ากัด อาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

๔. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารฉบับจริง การบันทึกรายการ
ครบถ้วน มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดง
ถึงความมีอยู่จริง 

๕. การค านวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุด ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจ ากัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถ
พิสูจน์ที่มาของตัวเลข 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน  
ของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจ ากัดการผ่านรายการครบถ้วน
ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ
บัญชีคุมหรือไม่ ข้อจ ากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาด     
ที่ส าคัญ ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจ ากัดรายการผิดปกติ      
มิใช่หลักฐานแต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน     
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 
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๑๐. การวิ เคราะห์ เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และ             
ความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบัน
และข้อมูลปีก่อนหรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

๑๑. การสอบถาม อาจท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบ
ว่าใช่หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อ จ ากัด
ค าตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง       
ใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น  
จะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า     
ความสมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือ
ควรจะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือ            
ให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลงาน      
ที่ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุ      
ต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่ เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่น ามาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดประมาณการ
ตรวจสอบเพียงใด เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพ่ิมหรือ
ลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบภายใน 16 
 

บทที่ ๔ 
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง 

องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง เป็นหน่วยงานส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการ
สาธารณะ บริการด้านการศึกษาและพัฒนาในต าบลเกาะลิบง อ าเภอกันตัง จังหวัดตรัง แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

๑. ส านักปลัดฯ 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการ

ภายในส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบงรับผิดชอบงาน  ขึ้นตรง
ต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง โดยมีอ านาจหน้าที่ 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเกาะลิบง  

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ ขั้นตอน 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ ดังนี้ 
-ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และท าความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ     

อย่างละเอียด 
-ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
-ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง สรุปในภาพรวมของส่วนราชการ 

การจัดล าดับความเสี่ยงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
-วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี น าล าดับความเสี่ยง    

มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไปที่จะท าการตรวจสอบและก าหนด
แผนการตรวจสอบประจ าปี ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ตลอดทั้งป ี

เมื่อด าเนินการประเมินความเสี่ยง น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผน         
การตรวจสอบประจ าปีเสร็จน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบ
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมาย      
ให้งานตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติ  ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญ         
ของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติงาน     
ในการตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจโดย 
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-ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
-มีการวางแผนที่เหมาะสม ท าความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหน่วย

รับตรวจ ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบภายในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือก
ข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

-ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้อ้างอิง 

โดยลงลายมือชื่อผู้ท าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายใน
ก่อนด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขตและก าหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
๒) คัดเลือกทีมงานที่จะท าการตรวจสอบ 
๓) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
๔) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ ก ากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น

ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการ
ตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ า เป็นต้องใช้ในการ
ตรวจสอบระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
- คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
- ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงาน        

ที่ก าหนดไว้ 
- น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
- ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
- ประชุมปิดงานตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบ 

หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อม
วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ     
วางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษท าการ 

๓.การจัดท ารายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการ

ปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์   

ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ  
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์
อักษร และกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อน
น าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผล

ว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ ไขการปฏิบั ติ งานตามข้อเสนอแนะ              

การปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบ

ในปีถัดไป 
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บทสรุป 
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเป้าหมายส าคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องค์กร
ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการด าเนินงานของ
องค์กรบรรลุความวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด
และคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอ      
ที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอน
การวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบ การใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอการเขียน
รายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน า เสนอ      
การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือ
เป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อท าการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การน าเทคนิค การตรวจสอบประกอบ
กับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การน า เสนอ
อย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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บรรณานุกรม 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก๑ 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หน่วยรับตรวจ. 
กิจกรรม/เรื่องท่ีตรวจสอบ. 
ข้อมูลทั่วไปของเรื่องที่จะตรวจสอบ 
  . 
. 
. 
  

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
๑. . 
2. . 
3. . 

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 
  ๑. . 

2. . 
3. . 
4. . 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 
1. .............................................. 
2. .............................................. 
3. .............................................. 
4. .............................................. 
5. .............................................. 
 

1. .............................................. 
2. .............................................. 
3. .............................................. 
4. .............................................. 
5. .............................................. 
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 ลงชื่อ......................................... ..........ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
       (..............................................) 
          นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 ลงชื่อ.....................................................ผู้เห็นชอบแผนการตรวจสอบ 
          (............................................) 
                        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง  

 ลงชื่อ........................................................ผู้อนุมัติแผนการตรวจสอบ 
           (.............................................) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง  
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ภาคผนวก 2 

รหัสกระดาษท าการ. 
กระดาษท าการ. 

หน่วยรับตรวจ. 
ผู้รับตรวจ. 
วันที่ตรวจสอบ/สอบทาน. 
วัตถุประสงค์ของการสอบทาน 
 1.. 
 2.. 
 3.. 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1.. 
 2.. 
 3.. 
แหล่งที่มา 
 . 
. 
สรุปผลการตรวจสอบ 
 . 
. 
. 
. 
ความเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 . 
.. 
. 

    ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ 
              (...................................................) 
                 นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
     

ลงชื่อ...................................................................ผู้สอบทาน 
               (................................................)  

           ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลิบง  


