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                                                        ค าน า                                                           
                                                             
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ 
ด าเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กรทั้งนี้ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งานการตรวจสอบภายในประสบ 
ความส าเร็จคือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัตรตรวจสอบภายในควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้ใน
องค์กรความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่
ยอมรับโดยทั่วไป 

ในการจัดท าคู่มือการตรวจสอบภายในผู้จัดท าได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตารางทาง
วิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับความหมายความส าคัญลักษณะงาน
ตรวจสอบภายในกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบให้
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง เข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบ ต่อไป 

 

 
 
                                                                                                          นางปนัดดา  อินทะจักร์ 

ผู้จัดท า/รวบรวม
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สารบัญ 
 
 
 
 
   ค าน า                                                                                                        ๒ 

บทที่ ๑   บทน า  การตรวจสอบภายในภาคราชการ 
-ความเป็นมาและแนวคิด                                                                          ๔ 
-วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน                                                ๔ 
-ประเภทของการตรวจสอบ                                                                       ๕ 
-ความเป็นอิสระ มาตรฐาน                                                                        ๖ 
-ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ                                                                         ๗ 

บทที่ ๒  กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
-การวางแผนตรวจสอบ                                                                            ๘ 

-การปฏิบัติงานตรวจสอบ                                                                          ๙ 
-การจัดทารายงานและติดตามผล                                                                ๑๐ 
 -แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                                              ๑๒  

บทที่ ๓ เทคนิคการตรวจสอบ                                                                           ๑๓  
บทที่ ๔ การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง                             ๑๕ 
         บทสรุป                                                                                            ๑๗    
         บรรณานุกรม                                                                                     ๑๙ 
         ภาคผนวก                                                                                         ๒๐
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                                                                บทที ่๑  
                              การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้ค าปรึกษาอย่าง 

มีอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในช่วยให้ องค์กร
บรรลุเป้าหมายที่วางไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและ
การก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันขององค์กร ใน
ด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงินการ บัญช ี 
และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร รวมทั้งการเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล ดูแลการใช้ ทรัพยากรอย่าง
ประหยัด คุ้มค่า 

 
ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 

การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการตรวจสอบ 
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติ 
หน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖  และระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการตรวจสอบภายในของส่วน 
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าที่ 
ก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

 แนวคิด   การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ 
ของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน  และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความ เข้าใจ
ถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
มาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่น โดย
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมขององค์กร 

 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท า 
หน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 
ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และ 
ด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการด าเนินงานจะอยู่ในรูปของ รายงาน
การตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
๑. การสอบทานความเชอถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบรูณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้านการเงิน  
๒. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผนและวิธกีารปฏิบัติงานที่องค์กร 
 
๓. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
๔. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
๕. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร 
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
ลักษณะของการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง มีหน่วยงานทั้งส านักปลัดเทศบาล 

กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาฯ และสวัสดิการสังคม ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน 
เพื่อให้ มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการ 
บริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ ทรัพยากร 
การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ค าสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่า ในการจัดการ
บริหาร เพือ่รวบรวมเสนอผู้บริหาร เพือ่พจิารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการ ตรวจสอบ ๕  ประเภท 

๑. การตรวจสอบด้านการเงิน(Financial Auditing) 
๒. การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน(Performance Auditing) 
๓. การตรวจสอบการบริหาร(Management Auditing) 
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด(Compliance Auditing) 
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ(Information Auditing) 

 
ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมีอ านาจ
ในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ  ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบ
ภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไป ประเมินผล
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 ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย ความ
ถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับ พื้นฐานสิทธิ
การเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวางและ การแทรกแซงของบุคคลใด
บุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
   มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
๑. การก าหนดถึงวัตถุประสงค์อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
๒. การก าหนดถึงความเป็นอิสระการปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 
๓. การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
๔. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิ ผล มี

ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มแก่องค์กร 
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน   เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไป ตาม

เป้าหมายโดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกากับดูแล 
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น หลักปฏิบัติ

ดังนี ้
๑. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 
๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 
๓. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา ตัดสินใจ
หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม เป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่ง
การ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด
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                                        บทที่ ๒  
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

                   การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย ความ
มั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

 
การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 
งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 

 ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ(Audit Plan)  และการวาง 
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

   แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศใน 
การปฏิบัติงานโดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบ ระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม แผนการ
ตรวจสอบ จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
-   ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
-   ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๔๖๑ 
-   ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง 
-   การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 
-   การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการ 

ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการ 

ตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปีหรือปีปฏิทิน ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัดองค์บริหารส่วนต าบลให้ความ
เห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า 
เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระส าคัญ ๓ ขั้นตอน 

            ๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากการท าแผนปฏิบัติงานจัดท าตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ ละ

งานก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
                    ๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
                    ๑.๒ ตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงาน หรือกิจกรรมที่
ตรวจสอบ    
                    ๑.๓ หัวหน้าทีมตรวจสอบท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบประชุมเปิด และปิด
งานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ ตรวจสอบให้
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
                    ๑.๔ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง ก่อน 
ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จากเป็นใช้ในการตรวจสอบ 

           ๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง วัตถุประสงค์

และขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด ความรู้
ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน ดังนี้ 

๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
๒.๓ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน  
๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว 
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์

หัวหน้าทีมตรวจสอบควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้เป็นไป 
ตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้ โดย
สมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า ผู้
ตรวจสอบภายใน
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ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 
                  ๓.การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ 
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทาการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
                           ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่าง ตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะน าไปใช้ 

                              ๓.๒ การรวบรวมกระดาษท าการกระดาษท าการ(Working  Papers) เป็นเอกสารที่จัดท า ขึ้นใน
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทางาน วธิีการตรวจสอบขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการ วิเคราะห์และ
ผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษท าการกระดาษท าการจัดท าขึ้นเอง กระดาษท าการที่ จัดท าโดยหน่วยรับ
ตรวจเช่น ส าเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษท าการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้
หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 

                          ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธกีารปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท า รายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและ
ปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ(Audit  Finding)  ควรมีลักษณะมีความส าคัญควรค่าแก่ การรายงาน มีหลักฐาน
ชัดเจนเชื่อถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย 

     ๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริงจากการประมวลผลจากการสังเกตการณสอบทานสอบถามวิเคราะห์ 
     ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อก าหนดตามกฎหมาย มาตรฐานแผนงาน 
     ๓.๓.๓ ผลกระทบโอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุ ข้อมูล

สาเหตุที่เกิดขึ้น  
 
๓.๓.๔ข้อเสนอแนะเป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์

 
การจัดทารายงานและติดตามผล 

๑. การจัดทารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธี
ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุมเรื่องอนที่ผู้บริหารควรทราบ 
องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ ลักษณะ
การรายงานเป็นลายลักษณ์อกษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณี เร่งด่วน เพื่อให้
ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของ รายงานที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ควรมีสาระส าคัญดังนี้ 

๑.๑ บทคัดย่อ จัดท าบทคัดย่อเพื่อน าเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ 
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด
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๑.๒ บทน า คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใดการตรวจสอบเป็นไป 

ตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 
๑.๓ วัตถุประสงค์เป้าหมายการตรวจสอบ 
๑.๔ ขอบเขตแสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบ 
๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไขวิธีการแก้ไข 
๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการแก้ไข 

ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์และสามารถนาไปปฏิบัติได้ 
๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอควรระบุให้

ชัดเจน  
        ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน 
๒. การติดตามผล(Follow up) 
   ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ

ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณา ก าหนด
วธิกีารและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผลตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบัน ควรมีการ
ประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไข ปรับปรุง
ข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆในการปฏิบัติงาน



คู่มือการปฏิบัตงิาน: การตรวจสอบภายใน ๑๒ 
 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal  Audit  Process) 

 
                 
การวางแผน 

 
                                                                      
การส ารวจข้อมลูเบื้องต้น

  
                                               การประเมินผล 
                                      ระบบการควบคุมภายใน                  
 
                                        การประเมินความเสี่ยง 

 
การวางแผนการตรวจสอบ 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจาป ี 

                                 
                                การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
 

 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ               ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ                                      กระดาษท าการ 
 
 
                                    ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
                                   การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
                                        -    
                                                   -  การรวบรวมหลักฐาน 

 -    - การรวบรวมกระดาษท าการ 
 -    - การสรุปผลการตรวจสอบ 

 
การจัดท ารายงานและ          การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ติดตาม 

                                           -     -การจัดท ารายงาน 
                                           -                   -รูปแบบรายงาน 

   
                                         การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น
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                                     บทที ่๓  เทคนิคการตรวจสอบ(Audit Technique) 
 
                  เทคนิคการตรวจสอบหมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบควรน ามาใช้ในการรวมรวม ข้อมูลหลักฐาน ที่ดี
และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายในเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 

๑. การสุ่มตัวอย่างเป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วนเพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน 
นิยมใช้ ๔ วิธี 

                      ๑.๑ Random Sampling  โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
                     ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยก าหนดเป็นช่วงที่แบ่งระยะไว้เท่าๆ กันมี 
คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
                    ๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือกตัวอย่างของ แต่
ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน การก าหนด จ านวน
กลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก ตัวอย่าง

  ๑.๔ Selective Sampling  เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 
๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้

หรือไม ่สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์ กรรมสิทธิ์
ของสินทรัพย์เสมอไป 

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ 
ครอบครองของบุคคลอ่ืนมีข้อจ ากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

๔. การตรวจสอบใบส าคัญ(Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วนมีการ 
อนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง 

๕. การค านวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุดควร มี
การทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพือ่ให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจ ากัดพสิูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ ิ์ แต่ไม่สามารถพสิูจน์ที่มีของ ตัวเลข 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่าน 
รายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายข้อจ ากัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความ 
ถูกต้องของรายการ 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียนเป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชีคุม
หรือไม่ ข้อจ ากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน
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๘. การตรวจทานรายการผิดปกติเป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่ส าคัญทั้งนี้ 

ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจ ากัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐานแต่เป็น 
เครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน ผู้ตรวจสอบจึง
ควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลง ของ
ข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูลปีก่อนหรือ 
เปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

๑๑. การสอบถาม อาจท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช้ หรือ
ไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  ข้อจ ากัดค าตอบเป็น เพียง
หลักฐานประกอบการตรวจสอบจะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

๑๒. การสังเกตการณ์เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวั ง ใช้วิจารณญาณ
พิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น ส่วนรวมจะต้องหา
หลักฐานอื่นมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้องความแม่นย า ความสมเหตุสมผล 
หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะ เป็นผู้
ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลง ไปใน
ส่วนที่ขาดได้ 

๑๕.การประเมินผลเป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริงว่า 
เกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอัน เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุ 
สุดวิสัยหรือไม่เพื่อเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจวาข้อมูลที่น ามาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบ 
เพยีงใด เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณ การ
ทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ
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           บทที ่๔ การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่างเป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่ให้บริการเกี่ยวกับการ 
    สาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในต าบลโคกสว่าง อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม แบ่งส่วนราชการดังนี้ 

๑. สานักปลัดเทศบาล 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
๔. กองสวัสดิการสังคม 
๕. กองการศึกษา 
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการภายในส่วน 

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัด อบต.โคก
สว่าง โดยมีอ านาจหน้าที่ 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
 

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน ๓ ขั้นตอน 

       ๑.  การวางแผนการตรวจสอบ 
       ๒.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
       ๓.  การจัดท ารายงานและติดตามผล 

   ๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการดังนี้ 

- ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และท าความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง
ละเอียด  

-    ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
-    ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ

การจัดล าดับความเสี่ยงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
- วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3   ป ีน าล าดับความเสี่ยงมา 

 พิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะท าการตรวจสอบและก าหนดแผนการ 
ตรวจสอบประจาปี ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 

เมื่อด าเนินการประเมินความเสี่ยง น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ 
ประจ าปีเสร็จน าเสนอนายกฯ เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปีหรือตามปฏิทิน 

แผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้งาน 
ตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของการวาง
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แผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุก 
หน่วยงานรับตรวจโดย 

- ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
- มีการวางแผนที่เหมาะสม ท าความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กรวิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับ ตรวจ 

ก าหนดขั้นตอนและวิธปีฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการ วิเคราะห์การ
ประเมินผลก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

-  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
                       - สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้อ้างอิง โดย 
ลงลายมือชื่อผู้ท าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อนด าเนินการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
   ๒.๑ การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง 

วัตถุประสงค ์ขอบเขตและก าหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
  ๒.๒  คัดเลือกทีมงานที่จะท าการตรวจสอบ 
  ๒.๓ บรรยายสรุปเรื่องวัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
  ๒.๔ จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ ก ากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ 
ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
- คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
- ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว ้ 
- น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน หัวหน้า 

ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
- ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
- ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 

หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการ 
ปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ 
ตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษทาการ
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๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบหัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการ 

ปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑)การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทาการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้ 

รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะ หาก
ปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อกษร และ
กรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อนน าเสนอรายงาน การ
ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๒)การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผลว่า 

ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปี 

ถัดไป 
 
 

บทสรุป 
คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายส าคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายให้ปฏิบัติ

หน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมูลใน การบริหารงาน เพื่อให้
ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการด าเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ  เพื่อให้การตรวจสอบเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้
ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การ
วางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบทาน การใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการ 
ตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผลการปฏิบัติงานทั้งการรายงาน
ด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไข
ปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อท าการแก้ไข ปรับปรุง
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ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วดัจากการยอมรับข้อเสนอแนะใน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การน าเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ ผู้
ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การน าเสนออย่างถูกต้อง เที่ยงธรรม
เป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง
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