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คำนำ 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร  คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในนี้จัดทำเป็น
แนวทาง (Guideline) ในการศึกษาทำความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  โดยได้
รวบรวมเนื้อหาจากหนังสือและเอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  นำมาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  ซึ่งเนื้อหาของคู่มือ/แนวทางเริ่มต้นจากหลักการตรวจสอบภายใน
เพ่ือให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมาย  ความสำคัญ  ประโยชน์  วัตถุประสงค์  ขอบเขตของการตรวจสอบ  
ประเภทของการตรวจสอบรวมถึงการแนะนำให้ทราบความรับผิดชอบ  อำนาจหน้าที่และคุณสมบัติของผู้ที่จะ
มาทำหน้าที่ด้านการตรวจสอบภายใน  กรอบการปฏิบัติงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานและจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน   

นอกจากนี้ยังให้ทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  รวมถึงเทคนิคที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที่เกี ่ยวข้องมีความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถนำหลักการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  เกิดความคุ้มค่า  
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล 
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บทที่ 1 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน  เป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของผู้บริหารในการติดตามและประเมิน
การปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ  ภายในหน่วยงาน  รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่จะทำให้ผล
การดำเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์  ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงาน  และระบบการ
ควบคุมภายในขององค์กร  ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งานตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ  
คือ  ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ช่วยให้
เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร  ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  ผู้ตรวจสอบภายในจึงควร
มีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  มีความเข้าใจในหลักการและวิธีการตรวจสอบ  รวมทั้ง
ต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2564 ตามที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด  รวมถึงการตรวจสอบที่เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปตามมาตรฐานสากล 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
“การตรวจสอบภายใน”  หมายถึงกิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม

และเป็นอิสระ  ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น  และจะ
ช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล 
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ 

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน  เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร  และเป็นหลักประกันขององค์กร  

ในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม  ทั้งในด้านการเงิน
และการบริหารงาน  เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  โดยการเสนอ
รายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร  รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษาแก่ฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล  และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสำเร็จดังกล่าว  ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good  Governance)  และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency)  ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต  และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น
จนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility)  ทำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่รับผิดชอบ  และเป็นพื้นฐานของหลักความโปร่งใส 
(Transparency)  และความสามารถตรวจสอบได้ (Auditability) 

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness 
of Performance) ขององค์กร  เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน  วิเคราะห์  เปรียบเทียบข้อมูล
ทุกด้านในการปฏิบัติงาน  จึงเป็นข้อมูลที่สำคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก  รัดกุม  ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน
และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา  ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย  เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจ (Check  and  Balance)  ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ  เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
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5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning  Signals)  ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตใน
องค์กร  ลดโอกาส  ความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน  รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน 
การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการ

ดำเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร  ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์  ประเมิน  ให้คำปรึกษา  ให้ข้อมูล 
และข้อเสนอแนะ  เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กร  ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไป 
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายใน  
จะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร  รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุม
ภายในที่มีประสิทธิภาพ  ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 
1.การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศด้านการบัญชี  การเงิน  และการ

ดำเนินงาน  
2.การสอบทานให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่เป็นไปตามนโยบาย  แผน  และวิธีปฏิบัติงานที่องค์กร 

กำหนดไว้  และควรแสดงผลกระทบสำคัญที่เกิดขึ้น 
3.การสอบทานวิธีการป้องกัน  ดูแลทรัพย์สิน  ว่าเหมาะสมและสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ

ทรัพย์สินเหล่านั้นได้ 
4.การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5.การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ  ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์  

และเป้าหมาย  รวมถึงความคืบหน้าตามแผนที่กำหนดไว้ 
6.การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสม  และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการเสริมสร้างคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
1.หน่วยตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สามารถปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  มาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
2.หน่วยตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับความน่าเชื่อถือและยอมรับของ

ผู้บริหาร  ผู้รับการตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3.ผู้ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สามารถสร้างความคุ้มค่าเพิ่ม  และปรับปรุง 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดีขึ้น  เป็นเครื่องมือในการป้องกันการทุจริต  คอร์รัปชั่น 
4.สร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการกำกับดูแล  การบริหารความเสี่ยง  

และการควบคุมที่ดี  และมีกระบวนการบริหารจัดการด้านการเงิน  การคลังที่มีประสิทธิภาพ 

ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
ลักษณะการดำเนินงานขององค์กรมีการปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันแต่วิธีการปฏิบัติงานไม่

เหมือนกัน  ทำให้จำเป็นต้องใช้วิธีปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสมเพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในคลอบ
คลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กร  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อนจุดแข็งของการบริหารงาน  ระบบ
การควบคุมภายใน  ความเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินและการบัญชี  การควบคุมดูแลการใช้ทรัพยากร  การ
ปฏิบัติตามระเบียบ  คำสั่ง  การประเมินประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ความประหยัดในการจัดการการ
บริหารงาน  เพื่อรวบรวมทำรายงานเสนอแนะฝ่ายบริหาร  เพื่อพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุง  สามารถแยก
ประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้กันโดยทั่วไปมี 6 ประเภท  ดังนี้ 
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1.การตรวจสอบทางการเงิน (Financial  Auditing) 
2.การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance  Auditing) 
3.การตรวจสอบการบริหาร (Management  Auditing) 
4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance  Auditing) 
5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information  System  Auditing) 
6.การตรวจสอบพิเศษ (Special  Auditing) 
1.การตรวจสอบทางการเงิน (Financial  Auditing)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือ

ได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน  การบัญชี  และรายงานทางการเงิน  โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สินและประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบต่างๆ  ว่าเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่า
ข้อมูลที่บันทึกในบัญชี  รายงาน  ทะเบียน  และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง  และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอ
จะป้องกันการรั่วไหล  สูญหาย  ของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

2.การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance  Auditing)  เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
ตามแผนงาน  งาน  และโครงการขององค์กร  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย  หรือหลักการที่กำหนด  
ตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความคุ้มค่า  โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์
หรือเป้าหมาย  ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ  ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม 
การบริหารความเสี่ยง  และการควบคุมภายในขององค์กร  ประกอบด้วย 

2.1 ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency)  คือ  มีการจดระบบงานให้มั่นใจได้ว่า  การใช้ทรัพยากร
สำหรับแต่ละกิจกรรม  สามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน  อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

2.2 ความมีประสิทธิผล (Effectiveness)  คือ  มีการจัดระบบงานและวิธีปฏิบัติงาน  ซึ่งทำให้ผล
ที่เกิดจากการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 

2.3 ความคุ้มค่า (Economy)  คือ  มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ  ระมัดระวัง  ไม่สุรุ่ยสุร่าย  
ฟุ่มเฟือย  ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้  โดยยังได้รับ
ผลผลิตตามเป้าหมาย 

3.การตรวจสอบการบริหาร (Management  Auditing)  เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน
ด้านต่างๆ ขององค์กร  ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม  ก ารประเมินผล  
เกี่ยวกับงบประมาณการเงิน  การพัสดุและทรัพย์สิน  รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ  ว่าเป็นไปอย่าง
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร  รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารและหลักการกำกับดูแลที่ดี 
(Good  Governance)  ในเรื่องของความน่าเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 

4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance  Auditing)  เป็นการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานต่างๆ  ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวข้องที่กำหนด  ทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร 

การตรวจสอบประเภทนี้  อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบ 
ทางการเงิน  หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้ 

5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information  System  Auditing)  เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข  และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วน
หนึ่งของงานตรวจสอบภายใน  เกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน  ไม่ว่าจะเป็นการ
ตรวจสอบการเงิน  การตรวจสอบการดำเนินงาน  หรือการตรวจสอบการบริหาร  ผู้ตรวจสอบภายในจำเป็นต้อง
มีความรอบรู้ในระบบงานสารสนเทศ  เพื่อให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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การตรวจสอบประเภทนี้  อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรวจมา
ดำเนินการตรวจสอบ  เนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ  ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความชำนาญไม่เพียงพอ  
และต้องใช้ระยะเวลานานพอสมควรที่จะต้องเรียนรู้  ซึ ่งอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้  
วัตถุประสงค์สำคัญของการตรวจสอบระบบสารสนเทศ  ก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความ
ปลอดภัยของระบบประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

6.การตรวจสอบพิเศษ (Special  Auditing)  หมายถึง  การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 
จากฝ่ายบริหาร  หรือกรณีที่มีการทุจริต  หรือการกระทำท่ีส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย  หรือกรณีที่มีเหตุอ่ืน
ควรสงสัยว่าจะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ 
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ  ข้อเท็จจริง  ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ  พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน  มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ  จึงไม่สมควร 

มีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ  ดังนั้น ควรมีสถานภาพในองค์กร
ของผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร  ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้ส่วนเสียกับหน่วยงานที่ต้อง
เข้าไปตรวจสอบและประเมินผล  หน่วยตรวจสอบภายในมีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

อำนาจหน้าที่ 
1.กำหนดเป้าหมาย  ทิศทาง  ภารกิจงานตรวจสอบภายใน  เพื่อสนับสนุนการบริหารงานและ

การดำเนินงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานของรัฐ  โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ  โดยคำนึงถึง 
การกำกับดูแลที่ดี  ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของการควบคุม
ภายในของหน่วยงานของรัฐด้วย 

2.กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ  รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปี
ละหนึ่งครั้ง 

3.จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก  และเสนอรายงานผล
ประเมินปัญหาและอุปสรรค  รวมทั้งแผนปรับปรุงการดำเนินงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

4.จัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ
ภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี  ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผน 
การตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป  ให้นำมาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจำปีด้วย 

5.ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติตามข้อ (4) 
6.จัดทำและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ภายในเวลาอันสมควร  

หรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน  กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่อง
ที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

7.ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะ  และให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื่อให้การปรับปรุง
แก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

8.ในกรณีมีความจำเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ  ให้เสนอขอบเขตและ
รายละเอียดของงาน  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง  ระยะเวลาดำเนินการ  และผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้าง  รวมทั้ง 
ข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป 

9.ปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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10.ประสานงานกับผู้สอบบัญชี  คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอื่นที่ปฏิบัติงาน
เช่นเดียวกัน  และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม
เรื่องท่ีสำคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน 

11.ปฏิบัติงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน  ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ความรับผิดชอบ 
1.หน่วยตรวจสอบภายใน  ต้องปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยตรวจสอบ

ภายใน  โดยให้รายงานผลการตรวจสอบและให้ข้อมูลเชิงวิเคราะห์  ประเมินผล  ให้ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษา 
ตามแนวทางที่มาตรฐานการตรวจสอบภายในได้กำหนดไว้ 

2.วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับความเพียงพอ  และประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  
ทั้งทางด้านการเงิน  บัญชี  งบประมาณ  การปฏิบัติงาน  และการดำเนินงาน 

3.หน่วยตรวจสอบภายใน  ควรประสานงานกับหน่วยรับตรวจเพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ
มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ  ในอันที่จะทำให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์  สามารถนำไปสู่การ
พัฒนา  ปรับปรุง  แก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4.หน่วยตรวจสอบภายใน  ต้องประสานงานกับสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เพื่อให้เกิดผลงานรว่ม 
ที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

5.การจัดลำดับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ  ให้หน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนตารางเวลา  โดยมี
การพิจารณาร่วมกับฝ่ายบริหาร 

6.การพิจารณาจัดลำดับกิจกรรมที่จะตรวจสอบและเวลาดำเนินการ  ให้พิจารณาจากความเสี่ยง
ที่มีสาระสำคัญ  ดังนี้ 

   1) ข้อมูลการเงินและการปฏิบัติงานที่ดี 
   2) การปฏิบัติตามนโยบาย  แผนงาน  วิธีปฏิบัติ  และข้อกำหนดทางกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  

หนังสือสั่งการ 
   3) ความประหยัด  ความคุ้มค่า  ความโปร่งใส  ในการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  หรือโอกาส 

ที่จะทำให้ทรัพย์สินสูญหายหรือเสียหาย 
   4) ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  ระบบและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
   5) การปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระ  โดยไม่ตกอยู่

ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด  สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด  ความเป็น
อิสระขึ้นอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ  มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค  การขัดขวาง  
และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม 
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โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานการตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐานที่กำหนดไว้เพ่ือนำไปใช้ในงานบริการ  ด้านให้ความ

เชื่อมั่น  และงานบริการด้านให้คำปรึกษา  ประกอบด้วย 2 ส่วน  คือ  มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  และมาตรฐาน
ด้านการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1.มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute  Standards)  เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะของ
หน่วยงานและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน  ได้แก่ 

1) การกำหนดถึงวัตถุประสงค์  อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  หน่วยงานตรวจสอบภายใน       
ต้องกำหนดวัตถุประสงค์  อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้
ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  โดยให้สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน 

2) การกำหนดถึงความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมี       
ความเป็นอิสระ  และผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเท่ียงธรรม 

3) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญ  และความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง       
ผู้ประกอบวิชาชีพ  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความเชี่ยวชาญและ  ความระมัดระวังรอบคอบ 
เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 

4) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องปรับปรุง       
และรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน  โดยมีการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมในทุกด้าน 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล 

หน่วยตรวจสอบภายใน

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล 

สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง 

กองสาธารณสุข กองการศึกษา กองสวัสดิการสังคม 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล 
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2.มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance  Standards)  เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะ 
ของงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน  ได้แก่ 

1) การบริหารงานตรวจสอบภายใน  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบ
ภายในอย่างมีประสิทธิผล  เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิม
ให้กับหน่วยงานของรัฐ 

2) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมิน        
และช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล  การบริหารความเสี่ยง  และการ ควบคุมของหน่วยงาน
ของรัฐ  โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบหลักเกณฑ์  และอาศัยความเสี่ยงของ หน่วยงานของรัฐ  ทั้งนี้ การตรวจสอบภายใน
จะมีความน่าเชื่อถือและเพิ่มคุณค่า  เมื่อผู้ตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานในเชิงรุก  และการประเมินผลของผู้
ตรวจสอบภายในได้ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างลึกซ้ึง  รวมทั้งได้คำนึงถึงผลกระทบที่จะ
เกิดข้ึนในอนาคตด้วย 

3) การวางแผนการปฏิบัติงาน  ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ        
มอบหมาย  รวมทั้งกำหนดวัตถุประสงค์  ขอบเขต  ระยะเวลา  และการจัดสรรทรัพยากร  โดยแผนการปฏิบัติงาน
ต้องพิจารณาถึงยุทธศาสตร์  วัตถุประสงค์  และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 

4) การปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องระบุ  วิเคราะห์  ประเมินผลและจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอ
ต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องมีการ 
กำกับดูแลการปฏิบัติงานได้มอบหมายอย่างเหมาะสม  เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงาน  สามารถบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อย่างมีคุณภาพ  และเป็นการช่วยพัฒนาการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในให้ดียิ่งขึ้น 

5) การรายงานผลการตรวจสอบภายใน  ต้องรายงานผลการตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมาย       
อย่างทันท่วงที  ซึ่งหลักเกณฑ์ในการรายงานผลการตรวจสอบต้องประกอบด้วย  วัตถุประสงค์  ขอบเขต  และ
ผลการตรวจสอบ  การรายงานผลการตรวจสอบต้องรายงานด้วยความถูกต้อง  เที่ยงธรรม  ชัดเจน  รัดกุม  
สร้างสรรค์  ครบถ้วน  และทันกาล  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ ภายในต้องเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบ
ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม 

6) การติดตามผล  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องกำหนดและรักษาระบบติดตามการปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

7) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร  ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน       
มีความเห็นว่าความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝ่ายบริหารยอมรับนั้น  อาจจะไม่อยู่ในระดับที่หน่วยงานของรัฐสามารถ
ยอมรับได้  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องหารือกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หากยังไม่สามารถหาข้อ
ยุติได้  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องหารือกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณาหาข้อยุติต่อไป 
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ผังโครงสร้างมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

1000 วตัถุประสงค ์
          อำนาจหน้าที ่
          และความรบัผิดชอบ 

1100 ความเป็นอิสระ 
         และความเที่ยงธรรม 

1200 ความเชีย่วชาญ 
         และความระมดัระวัง 
         รอบคอบเยีย่ง 
         ผู้ประกอบวิชาชีพ 

1300 การประกัน 
         และการปรบัปรุง 
         คุณภาพงาน 

1010 การแสดงการยอมรับ 
         ภารกิจงานตรวจสอบ 
         ภายใน  ตามที่ปรากฏ 
         ในกฎบัตรการ 
         ตรวจสอบภายใน 

1110 ความเป็นอิสระ 
         ภายในหนว่ยงาน 
1120 ความเท่ียงธรรมของ 
         ผู้ตรวจสอบภายใน 
1130 ข้อจำกัดของ 
         ความเป็นอิสระ 
         หรือความเท่ียงธรรม 

1210 ความเชีย่วชาญ 
1220 ความระมัดระวัง 
         รอบคอบเยีย่ง 
         ผู้ประกอบวิชาชีพ 
1230 การพัฒนาวิชาชีพ 
         อยา่งต่อเนื่อง 

1310 การประเมิน  
         การประกันและ 
         ปรับปรุงคุณภาพงาน 
1320 การรายงานผล 
         การประเมิน 
         การประกันและ 
         ปรับปรงคุณภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

2000  
การบริหารงานรวจสอบภายใน 

2100  
ลักษณะของงานรวจสอบภายใน 

2200  
การวางแผนการปฏิบัติงาน 

2300  
การปฏิบัติงาน 

2400  
การรายงานผลการตรวจสอบ 

2500  
การติดตามผล 

2600  
การยอมรับสภาพความเสี่ยง
ของฝ่ายบริหาร 

2010 การวางแผน 
         การตรวจสอบ  
2020 การเสนอและอนุมัต ิ
         แผนการตรวจสอบ 
2030 การบริหารทรัพยากร 
2040 นโยบายและวิธ ี
         การปฏิบัติงาน 
2050 การประสานงานและ 
         การใช้ผลการปฏิบัติงาน 
         ของผู้อื่น 
2060 การรายงานต่อ 
         หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
         และคณะกรรมการ 
         ตรวจสอบ 
2070 ผู้ให้บริการตรวจสอบ 
         จากภายนอกและ 
         ความรับผิดชอบของ 
         หน่วยงานขอรัฐ 

2110 การกำกับดูแล 
2120 การบริหารความเสี่ยง 
2130 การควบคุม 

2210 การกำหนด 
         วัตถุประสงค์ 
2220 การกำหนดขอบเขต 
         การปฏิบัติงาน 
2230 การจัดสรรทรัพยากร 
2230 แนวทางการปฏิบัติงาน 

2310 การระบุข้อมูล 
2320 การวิเคราะห์และ 
         ประเมินผล 
2330 การจัดเก็บข้อมูล 
2340 การกำกับดูแล 
         การปฏิบัติงาน 

2410 หลักเกณฑ์ในการ 
         รายงานผลการ 
         ตรวจสอบ 
2420 คุณภาพของรายงาน  
         ผลการตรวจสอบ 
2430 การระบุข้อความ 
         การปฏิบัติงานเป็นไป 
         ตามหลักเกณฑ ์
         มาตรฐานและ 
         จรรยาบรรณ 
         การตรวจสอบภายใน 
2440 การเผยแพร่ 
         ผลการตรวจสอบ 
2450 การให้ความเห็น 
         ในภาพรวม 
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จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง  และยอมรับ

จากบุคคลทั่วไป  รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้อง
พึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม  ในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่น  และให้คำปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรม  เป็นอิสระ  และเปี่ยมด้วยคุณภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ  
ดังต่อไปนี้ 

1) ความซื่อสัตย์ (Integrity) 
    ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายใน  จะสร้างให้เกิดความไว้วางใจ  และทำให้ดุลยพินิจของ   

ผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือ  และยอมรับจากบุคคลทั่วไป  ดังนี้ 
1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์  ขยันหมั่นเพียร  และมี      

ความรับผิดชอบ 
1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และเปิดเผยข้อมูล      

ตามวิชาชีพที่กำหนด 
1.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้า      

ไปมีส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน      
หรือสร้างความเสียหายต่อส่วนราชการ 

1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ      
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 

2) ความเท่ียงธรรม (Objectivity) 
    ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ  ในการรวบรวมข้อมูล  

ประเมินผล  และรายงานด้วยความไม่ลำเอียง  ผู้ตรวจสอบภายในต้องทำหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์  
และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามาอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะนำไปสู่ความ       
ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทางราชการ  รวมทั้งกระทำการใดๆ  ที่จะทำให้เกิดอคติ      
ลำเอียง  จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ  ที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรม       
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ 
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว  อาจจะทำให้รายงาน
บิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง  หรือเป็นการปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย 

3) การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
    ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน  

และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว  โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มีอำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน  ยกเว้นในกรณีที่มี
พันธะในแง่ของงานอาชีพและเก่ียวข้องกับกฎหมายเท่านั้น  ดังนี้ 

3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการ      
ปฏิบัติงาน 

3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์
เพ่ือตนเอง  และจะไม่กระทำการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของทางราชการ 

4) ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
    ผู้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้  ทักษะและประสบการณ์  มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มท่ี 
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4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ความสามารถ  ทักษะ
และประสบการณ์ที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 

4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของ      
ส่วนราชการ 

4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง  รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพ 
ของการให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน  ปัญหา  อุปสรรคเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา  

ตัดสินใจ  หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติ
คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ  ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง  ลดข้อผิดพลาด 
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บทท่ี 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal  Audit  Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  จำเป็นต้องดำเนินการอย่างเป็นขั้นตอน  เพื่อให้ผู้ตรวจสอบ 
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจ  และได้ผลงานที่มีคุณภาพ  ทั้งนี้ ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่สำคัญ  ประกอบด้วย 

1.การวางแผนตรวจสอบ 
2.การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3.การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1.การวางแผนการตรวจสอบ 
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริง  ว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย

วัตถุประสงค์อะไร  ที่หน่วยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน  และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไหร่  โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่  
คือบุคลากรงบประมาณและวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม  การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบั ติงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา  งบประมาณและอัตรากำลังที่กำหนด 

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit  Plan) 
      แผนการตรวจสอบ  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน

จัดทำขึ้น  โดยทำไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ  จำนวนหน่วยรับตรวจ  ระยะเวลาในการตรวจสอบ
แต่ละเรื่อง  ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์
ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ  เพื่อให้งานตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่น  ทันตาม
กำหนดเวลา  ได้แก่ 

      1.แผนการตรวจสอบระยะยาว (ไม่เกิน 4 ปี) 
      2.แผนการตรวจสอบประจำปี 
     ขั้นตอนการจัดทำแผนตรวจสอบ 

1.ประเมินความเสี่ยงจากกิจกรรม/โครงการ  และภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล 
         1) ระบุปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง 
         2) วิเคราะห์และจัดลำดับความเสี่ยง 
         3) นำผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 

2.จัดทำแผนตรวจสอบระยะยาว (4 ปี) 
3.ขอรับทราบนโยบายและความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่น 
4.นำผลการประเมินความเสี่ยงมาจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี  ให้มีความสอดคล้อง  

กับข้อมูลข่าวสาร  นโยบาย/ความเห็นของผู้บริหาร  ผลการประเมินความเสี่ยง  และการ   
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  รวมถึงข้อสังเกต/ทักท้วงจากหน่วยตรวจสอบ   
ภายนอก 

5.จัดทำแผนตรวจสอบประจำปี  ประกอบด้วย 
         1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
         2) ขอบเขตการตรวจสอบ 
         3) ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ (ถ้ามี) 
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             โดยองค์ประกอบต้องครอบคลุมลักษณะงาน  ให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษา 
6.เสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อผู้บริหารท้องถิ่น  เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือน

กันยายน  ของทุกปี 
7.สื่อสาร  ประชาสัมพันธ์  ให้ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยรับตรวจได้รับทราบ 

1.2 แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement  Plan) 
      เมื่อแผนตรวจสอบประจำปีได้รับอนุมัติแล้ว  ให้วางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบก่อนจะ

ดำเนินการตรวจสอบโดยมีขั้นตอน  ดังนี้ 
      ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1.จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ  ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี  โดยมี
องค์ประกอบ  ดังนี้ 

   1) วัตถุประสงค์ 
   2) ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
   3) การจัดสรรทรัพยากร 
   4) แผนการปฏิบัติงานที่มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานตรวจสอบในขั้นตอนต่างๆ  
2.ขอความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยหัวหน้างานตรวจสอบภายใน 
3.สื่อสาร  ประชาสัมพันธ์  ให้ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยรับตรวจได้รับทราบ 
4.นำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ไปใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ 
   ประจำปี    

2.การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  หมายถึง  กระบวนการตรวจสอบ  สอบทาน  และรวบรวมหลักฐาน

เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ  ว่าเป็นไปตามนโยบาย  แผนงาน  ระเบียบ
ปฏิบัติขององค์กร  รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
ต่อผู้บริหาร  เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน  ประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 เรื่อง  ได้แก่ 

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตาราง

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  รายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม  และทำความตกลงกับ
หน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อม  ขอบเขตของการตรวจสอบ  กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ  ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต  และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
1.2 จัดทำกระดาษทำการ  ตามวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  ด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่างทีม

ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี ่ยวข้อง  หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ดำเนินการประชุมอธิบายวัตถุประสงค์  
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ  ให้ผู้รับตรวจทราบระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควร
ดำเนินการ  ดังนี้ 

2.2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ  หัวหน้าทีมตรวจสอบควบมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบ 
ภายในแต่ละคนมีความถนัด  ความรู้  ความชำนาญ  รวมทั้งควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความชำนาญ  และ
ประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน(กรณีมีหลายคน)  และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 
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2.2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ
ตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน  ดังนี้ 

1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็น    
ลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา 

2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน  เพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆ  ว่ามี
ประสิทธิภาพเพียงใด 

3) การทำการตรวจสอบ  สอบทาน  ทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์  ทั้งนี้    
รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 

4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็น

ตัวเลข 
2.2.3 การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน  หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติงาน 

ของผู้ร่วมทีมอย่างละเอียด  สม่ำเสมอ  เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
และขอบเขตการสอบที่กำหนดไว้  พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่กำหนดไว้ 

2.2.4 การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้  ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำแผนการปฏิบัติงาน
ที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไข
เพิ่มเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้  โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการ
ปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการ  ซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 

2.2.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจำเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  เพื่อให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผล  
และความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ  ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในทุกครั้ง 

2.2.6 การประชุมปิดงานตรวจสอบ  การประชุมปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นขั้นตอน
สุดท้าย  เมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดทำสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ  หรือเมื่อจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอำนาจสั่งการให้ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ  หรือผลสรุปจากท่ีประชุมเรื่องต่างๆ  ที่นำเข้ามาเป็นวาระการประชุม  ดังนี้ 

1) สรุปการตรวจสอบ 
2) ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 
3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
4) แจ้งกำหนดการ  การออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 

2.3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
      หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว  หัวหน้าทีมตรวจสอบควร

สอบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ  เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้  
นอกจากนี้หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทำการ  เอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบ
และข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ  สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละคน  โดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  ปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้น
งานตรวจสอบ  ประกอบด้วย 
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2.3.1 การรวบรวมหลักฐาน 
 หลักฐานการตรวจสอบ (Audit  Evidence)  หมายถึง  เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริง 

ต่างๆ  ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ  
รวมถึงหลักฐานที่ขอเพิ่มเติมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุป  หรือข้อตรวจพบใน
การพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด  คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ
ควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ  ความเพียงพอ (Sufficiency)  ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ 
(Competency)  ความเก่ียวข้อง (Relevancy)  และความมีประโยชน์ (Usefulness) 

2.3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ (Working  Papers  Preparation) 
 กระดาษทำการ (Working  Papers)  คือ  เอกสารที่ผู ้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้น  

ในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน  ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจพบ
ขอบเขต  เป็นแนวทางในรายงานผลการปฏิบัติงาน  ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลาย
รูปแบบ  คือ 

 1.การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบ  เป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ
เป็นส่วนๆ  โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  ขอบเขตการตรวจสอบ  สิ่งที่ตรวจพบ  สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  รวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 

 2.การสรุปแบบสถิติ  เป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการ
ทดสอบ  รายงานการสรุปควรจัดทำเป็นขั้นๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม  กล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียด
ประกอบน้อยลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ 

 3.การสรุปผลการประชุม  เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วย
รับตรวจ  ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วย  พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ  
และระบุวันที่  เวลา  ที่มีการประชุม 

 4.การสรุปตามแนวทางการตรวจสอบ  เป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของ 
ผู้ตรวจสอบภายในตามข้ันตอนของแนวทางการตรวจสอบ 

 5.การสรุปข้อบกพร่อง  เป็นส่วนสำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงาน  การสรุปผล
ต้องตรงกับข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  หรือข้อบกพร่องต่างๆ ที่ได้ตรวจพบ 

2.3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ 
 เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้าย  ก่อนจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ  รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ  ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและ
ปัญหาข้อบกพร่องสิ่งที่ตรวจพบ (Audit  Finding)  องค์ประกอบข้อตรวจพบ  ประกอบด้วย 

1.สภาพที่เกิดขึ้นจริงจากการประมวลผลจาการสังเกตการณ์/สอบทาน/สอบถาม/ 
     วิเคราะห์ 

2.เกณฑ์การตรวจสอบ  ใชห้ลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย  มาตรฐาน  แผนงาน 
3.ผลกระทบ  โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น

สาเหตุ  ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน 
 4.ข้อเสนอแนะ  เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 
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3.การจัดทำรายงานและติดตามผล 
3.1 การจัดทำรายงาน 

การจัดทำรายงาน  เป็นรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต  
วิธีการปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  ความเสี่ยงการ
ควบคุม  เรื่องอื่นที่ผู้บริหารควรทราบ  องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบถูกต้อง  ชัดเจน  
กะทัดรัด  ทันกาล  สร้างสรรค์  จูงใจ  ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จรายงาน
ด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณีเร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์  หรือการรายงานเป็นทางการ  มีรายงาน
โดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร  ควรมีสาระสำคัญ  ดังนี้ 

1.บทคัดย่อ  จัดทำบทคิดย่อเพ่ือนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ  กะทัดรัด  ชัดเจน  ได้ใจความ  
คลอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

2.บทนำ  คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไร  ของหน่วยงานใด  การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

3.วัตถุประสงค์  เป้าหมายการตรวจสอบ 
4.ขอบเขต  แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 
5.สิ่งที่ตรวจสอบ  ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข  วิธีการแก้ไข 
6.ข้อเสนอแนะ  เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการ

แก้ไข  ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์  และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 
7.ความเห็น  เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง  หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ  ควรระบุ

ให้ชัดเจน 
8.เอกสารประกอบรายงาน 
3.2 การติดตามผล (Follow  Up) 

การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ซึ่งถือ
ได้ว่าเป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ  เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่า
ผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ  ในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่  และข้อบกพร่อง
ที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง  เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร
ระดับสูงแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด  และหากสั่งการแล้ว
หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่  เพื่อให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร  และรายงานผลการติดตาม
ต่อผู้บริหารต่อไป  ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระ
ความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.ผู้ตรวจสอบภายใน  ควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล  

พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผล  ของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อน

ไว้ในแผนการตรวจสอบในปีปัจจุบัน  การกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผล  ควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงาน
ทีร่ับการตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 

3.ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล  ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
รายงานผลการปฏิบัติงานนั้นๆ เพื่อให้มีมุมมองใหม่ๆ  และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสม
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่ 
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4.ผู้ตรวจสอบภายใน  ควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและ
ข้อบกพร่องจากหน่วยงานเป็นระยะๆ  หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำ  เพื่อให้
สามารถดำเนินการต่อไปได ้

5.ผู้ตรวจสอบภายใน  ควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจ   
ในการแนะนำวิธีการแก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆ  และกำหนดมาตรการป้อ งกันความผิดพลาด
และข้อบกพร่องทีจ่ะเกิดขึ้นในอนาคต 

6.ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล  และเวลาในการดำเนินงานของฝ่าย
บริหาร  หรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง  หรืออาจประเมินจากแผนงาน
หรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
19 คู่มอื/แนวทางการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลชยัจุมพล 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal  Audit  Process) 

การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                - แผนการตรวจสอบระยะยาว 
                - แผนการตรวจสอบประจำป ี
 
 
 

--------------------------------------------------------- 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         - การรวบรวมหลกัฐาน 
      - การรวบรวมกระดาษทำการ 
      - การสรุปผลการตรวจสอบ 

--------------------------------------------------------- 
การจัดทำรายงานและ 
ติดตามผล 
 

                 - การจัดทำรายงาน 
                 - รูปแบบรายงาน 
 
 
 
 
 

 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

การประเมินความเส่ียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน กร
ะด

าษ
ทำ

กา
ร 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

การติดตามผล 
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บทที่ 3 
เทคนิคการตรวจสอบ 
(Audit  Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit  Technique)  หมายถึง  วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควร
นำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่างๆ  เพื่อให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  เป็นที่ยอมรับ
ของผู้ปฏิบัติงาน  โดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด  ดังนั้น ผู้ตรวจสอบ 
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ  และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับ
เรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี  เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน  และให้
ได้มาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่า งกัน  นอกจากนี้แต่ละเทคนิคการ
ตรวจสอบก็มีข้อจำกัดในการนำไปใช้  ทำให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมา
ประกอบกัน  เพื่อให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน  เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้ 

1.การสุ่มตัวอย่าง 
   เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน  ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพ่ือมาตรวจสอบ  

การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  โดยคำนึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมีโอกาสได้รับ
การเลือกเท่าๆ กัน  ผลที่ได้รับจึงแสดงสถานภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงหรือใกล้เคียงความจริงมาก
ที่สุด  ซึ่งในปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ 4 วิธี  คือ 

1.1 วิธี Random Sampling  เป็นการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด  โดยให้
แต่ละหน่วยงานของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกัน  และเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับฉลาก 
เป็นต้น 

1.2 วิธี Systematic  Sampling  เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกำหนดระยะหรือช่วงตอน
ของตัวอย่างที่จะเลือกไว้ด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน  เช่น เลือกตัวอย่างใบสำคัญ 1 ฉบับ จากใบสำคัญทุกๆ 15 ฉบับ  
เป็นต้น  ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจำนวนข้อมูลและจำนวนตัวอย่างที่ต้องการ  ข้อมูลที่นำมา
เลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถว้น  
ผู้ตรวจสอบต้องระวังในการกำหนดระยะของตัวอย่าง  ว่าต้องไม่เป็นผลให้ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับ
การเลือกเลย 

1.3 วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม 
1.3.1 Stratified  Sampling  เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกัน

โดยมีวิธีดำเนินการเป็น 2 ขั้นตอน  คือ 
1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  โดยการรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่ม

เดียวกัน 
2) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง  โดยวิธีการสุ่มตัวอย่าง

อาจแตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม  เพื่อให้ได้ตัวอย่างที่ดีมีความถูกต้องและเชื่อถือได้  วิธีนี้เหมาะสำหรับการ
ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ที่มีปริมาณมากและสถานที่เก็บมีหลายแห่ง  ซึ่งทำให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบ
เท่าเทียมกัน 
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1.3.2 Cluster  Sampling  เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน  
โดยมีวิธีดำเนินการเป็น 2 ขั้นตอน  คือ 

1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  โดยกำหนดจำนวนเท่ากันซึ่งถือตำแหน่งที่ตั้งหรือ
การเก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ์สำหรับการกำหนดจำนวนกลุ่ม  และจำนวนรายการในแต่ละกลุ่มขึ้นอยู่กับ
ลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 

2) สุ่มเลือกกลุ่มต่างๆ  ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง  กล่าวคือเลือกทั้งกลุ่มมาเป็น
ตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง  ซึ่งจะเป็นจำนวนมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล 

1.4 วิธี Selective  หรือ  Judgement  Sampling  เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจ
ของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง  โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มีคุณลักษณะ
พิเศษ  ซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

2.การตรวจนับ 
   เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับ  ว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่  

สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร  อยู่ในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม่  มีการเก็บรักษาไว้อย่างไร  โดยปกติการ
ตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบเงินสด  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และยานพาหนะ  เป็นต้น 

3.การยืนยันยอด 
   เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับตรวจ  ซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ  ให้การยืนยันเป็น

ลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง  การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือ
ได้มากที่สุด  เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จำเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง  เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงิน
ฝากธนาคารหรือสินทรัพย์  ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอื่น  เช่น ลูกหนี้เงินยืมเงินฝากคลัง เป็นต้น  
การใช้วิธีการตรวจสอบนี้ผู้ตรวจสอบต้องควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอด  รวมทั้งการจัดส่งให้ผู้รับนั้ น
จะต้องทำด้วยตนเอง  และต้องเป็นผู้ได้รับคำตอบโดยตรง 

4.การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ 
   เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี  ซึ่งเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้อง

ของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้  วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Vouching”  ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสาร
โดยระมัดระวังว่า 

   - เป็นเอกสารจริง  ไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
   - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน 
   - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
5.การคำนวณ 
   เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก  ผู้ตรวจสอบควรทำ

การทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่ถูกต้อง  กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลขด้วย  เครื่อง
คิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง  เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิกแพลง  ทำให้
ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเป็นจริง 

6.การตรวจสอบการผ่านรายการ 
   เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการ  จากสมุดบันทึกรายการขั้นต้น 

ไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย  วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting”  ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 
7.การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 
   เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียน  สัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ 
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8.การตรวจหารายการผิดปกติ 
   เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ  หรือแหล่งข้อมูลอื่นๆ  ว่ามีรายการที่ผิดปกติหรือไม่  

ซึ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้  ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ
เป็นสำคัญ 

9.การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล 
   เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน  เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ  อาจมี

ความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ 
10.การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 
     เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์  และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ  ว่าเป็นไป 

ตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่  อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 

11.การสอบถาม 
     เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ  การสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็นลาย

ลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 
     การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถามเพ่ือให้ได้คำตอบว่า 

“ใช่” หรือ “ไม่ใช่”  หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้  ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบ
ต้องการคำตอบในลักษณะใด  ทั้งนี้คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 

     การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  โดยไม่
ทำให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย  หรือมีปฏิกิริยาต่อต้านหรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ  และถ้าผู้ตรวจสอบสามารถ
เข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน  และสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไป
ในทางท่ีดีได ้ ก็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ  ตามที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 

12.การสังเกตการณ์ 
     เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง  โดยใช้ความรู้ความสามารถ

ที่มีอยู่  รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ 
     ดังนั้น  ผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ท่ีกว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมาก  

และลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย  ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจาก
การปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทำการสังเกตการณ์เท่านั้น  ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เป็นส่วนรวม  ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกต  และยินยอมที่
จะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13.การตรวจทาน (Verification) 
     เป็นการยืนยันความจริง  ความถูกต้อง  ความแม่นยำ  ความสมเหตุสมผล  หรือความน่าเชื่อถือ 

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้
เจ้าหนี้แล้ว  10,000 บาท  หลักฐานที่นำมาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ค  วันที่  ชื่อเจ้าหนี้  รายการ  
ที่จ่าย  จำนวนเงิน  และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่าย  ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้  ซึ่งควรมี
รายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค  เป็นต้น 

14.การสืบสวน 
     เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น  

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน  แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบ   
ไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอน  ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาด 

 



 
23 คู่มอื/แนวทางการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลชยัจุมพล 

15.การประเมินผล 
     เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริง  ว่าเกิด

ผลต่างหรือไม่  ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ  หรือว่า
เนื่องจากสาเหตุอื่น  เมื่อทราบว่าสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัย  
ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่  หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรงแก้ไขต่อไป 

     ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่า  ข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล
มาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่  ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด  เพื่อให้สามารถนำมาวิเคราะห์
ประเมินผลได้  ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบ
รายการดังกล่าว  เมื่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
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บทที่ 4 
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล 

หน่วยตรวจสอบภายใน  ทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายในส่วนราชการและสนับสนุน
การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ชัยจุมพล  โดยมีอำนาจหน้าที่กำกับควบคุมดูแลส่วนราชการ  ดังนี้ 

1.สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
2.กองคลัง 
3.กองช่าง 
4.กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
5.กองสวัสดิการสังคม 
6.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

อำนาจหน้าที่  
1.หน่วยตรวจสอบภายในมีหน้าที่ในการตรวจสอบ/สอบทานการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ

ในองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  
2.ขอบเขตการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบด้านการเงิน  การบัญชีและการ

ตรวจสอบการดำเนินงาน  การใช้ทรัพย์สินและการหาประโยชน์จากทรัพย์สิน  ตลอดจนการใช้ทรัพยากรทุก
ประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.กำหนดนโยบาย  เป้าหมาย  ภารกิจของงานตรวจสอบภายใน  เพื่อสนับสนุนการบริหารงาน

และการดำเนินงานด้านต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล 
2.งานบริการให้ความเชื่อมั่นในงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    2.1 การจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปีต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  

เพื่อพิจารณาอนุมัติ  โดยผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพลภายในเดือนกันยายนของทุกปีแลแจ้งให้
หน่วยรับตรวจทราบ 

    2.2 การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม  เพ่ือให้ได้มาซึ่งการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระในกระบวนการกำกับดูแล  การบริหารจัดการความเสี่ยง  และความเพียงพอของ
การควบคุมได้แก่  การตรวจสอบบัญชี  เอกสารการเบิกจ่าย  เอกสารการรับเงินทุกประเภท  การเก็บรักษา
หลักฐานการบัญชี  ตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา  ตรวจสอบทรัพย์สินและการหาประโยชน์จากทรัพย์สิ น  
ตลอดจนตรวจสอบการใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด  รวมถึง 
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยให้มีรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ  ดังนี้ 
      (1) ให้มีการรายงานผลการตรวจสอบ  ความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ  และแนวทางในการ
ปรับปรุงแก้ไขที่สามารถนำไปปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบ
ภายใน  เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  โดยผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  
ภายในเวลาอันสมควร  หรือเมื่อตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จตามแผน  กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่
จะมีผลเสียหายต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 
      (2) ให้มีระบบการติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะและให้คำปรึกษาเพ่ือให้การปรับปรุง
ของหน่วยรับตรวจถูกต้องตามที่ผู้ตรวจสอบภายในแสนอแนะ  และมั่นใจว่าหน่วยรับตรวจได้นำไปปฏิบัติอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
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      (3) ให้ผู ้ตรวจสอบภายในสอบทานระบบการปฏิบัติตามมาตรฐานและ/หรือระเบียบ  
ข้อบังคับ  คำสั่ง  ที่ทางราชการกำหนด  เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าสามารถนำไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามวัตถุประสงค์  
และสอดคล้องกับนโยบาย 

3.งานด้านการให้คำปรึกษา  ให้คำแนะนำ  คำปรึกษาและความคิดเห็นด้านกฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  ประกาศ  มติ  คำสั่งของทางราชการตามความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน  และงานที่มี
หน้าที่รับผิดชอบด้วยความเที่ยงธรรมต่อผู้บริหาร  และผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

4.ด้านการพัฒนาระบบตรวจสอบภายใน  ให้มีการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในด้านต่างๆ เช่น  
ด้านการตรวจสอบภายใน  การควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  และความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  
ให้มีการประสานงานการดำเนินการตามภารกิจกับผู้เกี่ยวข้อง 

ภารกิจและขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางบัญชี  เอกสาร 

การเบิกจ่าย  เอกสารการรับเงินทุกประเภท  ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี  ตรวจสอบพัสดุและ
การเก็บรักษา  ตรวจสอบทรัพย์สินและการหาประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  
ให้เป็นไปตามนโยบาย  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำสั่งและมติคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนตรวจสอบการใช้
ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และประหยัด   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  องค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  เป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน  จึงได้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ดังนี้ 
1.การสำรวจเชิงประเด็น 
   การสำรวจข้อมูลเชิงประเด็น  เป็นขั้นตอนแรกของการดำเนินการตรวจสอบการดำเนินงาน  

เพื่อให้ได้ข้อมูลในรายละเอียดของงาน/โครงการ/ระบบงาน มาให้ในการพิจารณาวางแผนงานตรวจสอบต่อไป  
ตัวอย่างเช่น  ผังองค์กร  การดำเนินงานและผลการตรวจสอบที่ผ่านมา  ระบบการควบคุมภายในและ ระบบ
การบริหารจัดการความเสี่ยง ฯลฯ  

2.การประเมินผลการควบคุมภายใน 
   ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบความถูกต้อง  เชื่อถือได้ของข้อมูล  

รวมทั้งหลักฐานต่างๆ เพ่ือสรุปความเห็นและให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหาร  แต่เนื่องจากมีข้อจำกัดในการปฏิบัติงาน  
เช่น  อัตรากำลัง  ระยะเวลา  งบประมาณ ฯลฯ  ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องนำปัจจัยในเรื่องระบบการควบคุม
ภายใน  ซึ่งมีผลกระทบต่อการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบมาพิจารณาประกอบด้วย  เพ่ือให้การสรุปผลการ
ดำเนินงานและข้อเสนอแนะต่างๆ  ทำได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมที่สุด 

   ในการประเมินระบบการควบคุมภายในแต่ละจุด  ผู้ตรวจสอบภายในควรประเมินองค์ประกอบ
การควบคุมภายในทั้ง 5 ด้าน  ได้แก่ 

 1.สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
 2.การประเมินความเสี่ยง 
 3.กิจกรรมเพื่อการควบคุม 
 4.ข้อมูลสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.การติดตามและประเมินผล 
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แนวทางการประเมินผลการควบคุมภายใน 
1.ศึกษาทำความเข้าใจระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ทั้ง 5 องค์ประกอบ  ตามจุดควบคุมต่างๆ 
2.ทำการประเมินผลการควบคุมภายในในแต่ละด้านว่ามีระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอ/เหมาะสม

หรือไม่  รวมทั้งต้องรวบรวมหลักฐานและจัดทำกระดาษทำการประกอบการประเมิน  โดยกระดาษทำการนั้น
ต้องมีรายละเอียดของจุดที่ควรประเมินต่างๆ  และสาระสำคัญอ่ืนตามที่ควรจะมีด้วยเพื่ออ้างอิงต่อไปได ้

3.จัดทำรายงานการสรุปผลการประเมินและเสนอจุดแก้ไข  ทั้งนี้ หากสรุปผลการประเมินและจุด
ที่ควรแก้ไขนั้นเป็นเรื่องที่มีความสำคัญมาก เช่น  เป็นเรื่องที่จะทำให้เกิดความเสียหายมากต้องรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบโดยเร็วเพ่ือป้องกัน/แก้ไข  ในการจัดทำรายงานการสรุปดังกล่าวควรมีสาระสำคัญ  ดังนี้ 
  3.1 ชื่อหน่วยรับตรวจ  และชื่อโครงการ 
  3.2 ชื่อผู้จัดทำ  และวัน เดือน ปี ที่ทำ 
  3.3 ชื่อหัวข้อที่ทำการประเมิน 
  3.4 ผลการประเมิน  และข้อพิจารณาอ่ืน 
  3.5 สรุปผลการประเมินโดยรวม 
  3.6 จุดที่ควรแก้ไขเกี่ยวกับเรื่องใด 

3.การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ 
   การกำหนดประเด็นที่จะตรวจสอบเป็นการระบุจุดที่ต้องการเน้น  โดยทั่วไปมักจะเน้นไปตรวจ

ที่มีความสำคัญ  โดยเหตุผลเกี่ยวข้องกับข้อจำกัดเรื่องเวลาการตรวจสอบ  บุคลากร  และค่าใช้จ่ายในการตรวจ  
ซึ่งหลักการค้นหาจุดที่สำคัญพิจารณาได้หลายทาง  เช่น  ผลการตรวจสอบครั้งก่อน(ถ้ามี)  ผลการประเมินการ
ควบคุมภายใน  เป็นต้น 

4.การจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program / Engagement Plan) 
   เป็นแนวทางที่ผู้ตรวจสอบจัดทำขึ้นล่วงหน้าก่อนการตรวจสอบ  ให้เหมาะสมกับเรื ่องที่จะ

ปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ว่าเขาทำอะไร  เมื่อใด  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมการทำงานของตน  
และใช้ประโยชน์สำหรับการมอบหมายงานให้ลูกทีมนำไปปฏิบัติ  รวมทั้งติดตามผลงานอันทำให้ได้หลักฐาน
ต่างๆ  ที่เพียงพอต่อรายงานผลการตรวจสอบ  ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนสำคัญที่ทีมงานตรวจสอบต้องร่วมกันคิด
และพิจารณาว่าในแต่ละประเด็นที่จะตรวจสอบมีวัตถุประสงค์ในการตรวจอย่างไร  และเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์
ในการตรวจดังกล่าวจะมีขั้นตอน/วิธีการในการรวบรวมหลักฐาน  ข้อมูล  เพื่อสรุปเป็นข้อตรวจพบอย่างไร  
สาระสำคัญที่ควรกำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมี  ดังนี้ 

 1.เรื่องท่ีตรวจ 
 2.ประเด็นที่ตรวจ (อาจได้จากการสำรวจข้อมูลเชิงประเด็น/จากผู้บริหารมอบหมาย) 
 3.วัตถุประสงค์ของการตรวจ 
 4.วิธีการตรวจ 
 5.แหล่งข้อมูล 
 6.ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ 
 7.ประมาณการเวลาที่ใช้ตรวจ 
 8.ผู้สอบทาน 
 9.กระดาษทำการอ้างอิง 
5.วิธีการตรวจสอบ 
 1.ศึกษาและกำหนดหลักเกณฑ์/สิ่งที ่ควรจะเป็นเกี่ยวกับเรื ่องที ่ตรวจสอบ  ซึ่งจะนำมา

พิจารณากำหนดตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงาน  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์เปรียบเทียบหรือผล
การปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง 
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     หลักการกำหนดหลักเกณฑ์สิ ่งที ่ควรจะเป็นที ่จะใช้เป็นเกณฑ์การประเมินผลการ
ดำเนินงาน  ผู้ตรวจสอบสามารถพิจารณาได้จากสิ่งต่างๆ  ดังต่อไปนี้ 

  -กฎ  ระเบียบ 
  -นโยบาย 
  -มาตรฐาน/คู่มือ 
  -ตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมินที่เป็นสากล 
  -เป้าหมาย  และแผนการที่กำหนดไว้ตั้งแต่ต้น 
  -หลักเกณฑ์ทางวิชาการ 
  -ผลการตรวจสอบในอดีต ฯลฯ 
  การกำหนดตัวชี้วัดต้องให้ครอบคลุม/แสดงให้เห็นปริมาณและคุณภาพของผลการดำเนินงาน 
   2.ตรวจสอบข้อมูลหลักฐานและข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนจากการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงาน

ซึ่งได้แก่  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ผลกระทบ  กระบวนการ  ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติว่าเป็นอย่างไร  โดยให้ครอบคลุม
สิ่งต่างๆ ดังนี้ 

   2.1 ตรวจสอบแผนการดำเนินงานโดยตรวจในเรื่องต่างๆ  เช่น  เหตุผลหรือความเป็นมาของ
แผนการวิเคราะห์และประเมินผลความคุ้มค่าของแผน  เป็นต้น 

   2.2 ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนดำเนินงานโดยตรวจในเรื่องต่างๆ  เช่น  ปริมาณ  คุณภาพ  
ผลผลิต  รายการ  ปริมาณทรัพยากรที่ใช้จริง  เป็นต้น 

     2.3 ตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ของแผนดำเนินงานโดยตรวจในเรื่องต่างๆ  เช่น  ผลผลิต  ผลลัพธ์  
ผลกระทบที่เกิดขึ้นจริง  ปัจจัยการผลิตหรือทรัพยากรที่ใช้ไปทั้งหมด  เป็นต้น 

   3.การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นกับสิ่งที่เกิดข้ึนจริงโดยพิจารณาจาก 
   3.1 การวางแผนดำเนินงานมีเหตุผลเหมาะสม/มีการจัดลำดับความสำคัญ/มีความคุ้มค่า/มี

ความชัดเจน ฯลฯ 
   3.2 การปฏิบัติตามแผนดำเนินงานมีการปฏิบัติตามสิ่งที่กำหนด/มีความเหมาะสมสอดคล้อง

กับสภาพแวดล้อม 
   3.3 ผลสัมฤทธิ์ของแผนการดำเนินงาน  มีผลผลิตเป็นไปตามกำหนดในแผน/มีผลลัพธ์ตรง

ตามต้องการ ฯลฯ 
6.การจัดทำกระดาษทำการผลการตรวจสอบ 
   กระดาษทำการ  หมายถึง  หลักฐานแสดงการปฏิบัติงานที่สำคัญของผู้ตรวจสอบว่าได้กระทำ

ด้วยความรอบคอบ  และเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบหรือไม่  และใช้เป็นฐานสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับ
ข้อสรุปหรือข้อตรวจพบของผู้ตรวจสอบภายใน 

   ประเภทของกระดาษทำการ  จำแนกตามแหล่งที่มาได้เป็น 3 ประเภท  คือ 
 1.กระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบจัดทำขึ้นเอง  เช่น  แผนการตรวจสอบ(Audit Plan)  แผนปฏิบัติ

งานตรวจสอบ(Audit Program/Engagement Plan)  บันทึกผลการประเมินประสิทธิภาพการควบคุม  บันทึก
ผลการตรวจสอบ 

 2.กระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ  เช่น  ผังทางเดินเอกสาร/งานสำเนาเอกสาร  
รายงานการประชุม  คำสั่ง ฯลฯ 

 3.กระดาษทำการท่ีผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอกอ่ืนๆ  เช่น  ใบตอบรับแจ้งการยืนยัน
ยอดลูกหนี้  แบบสอบถาม ฯลฯ 

สาระสำคัญของกระดาษทำการ 
กระดาษทำการท่ีผู้ตรวจสอบจัดทำขึ้นเองควรมีสาระสำคัญ  ดังนี้ 
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1.ชื่อหน่วยรับตรวจ 
2.โครงการตรวจสอบและรหัสงานตรวจสอบ 
3.ชื่อกระดาษทำการ 
4.งวดที่รับตรวจ 
5.แหล่งที่มาของข้อมูล 
6.วัตถุประสงค์ในการจัดทำ 
7.วิธีการตรวจสอบที่ใช้ 
8.รหัสกระดาษทำการ 
9.ชื่อผู้จัดทำและวันที่จัดทำ 
10.ชื่อผู้สอบทานและวันที่สอบทาน 
11.สรุปผลการตรวจสอบและข้อสังเกตต่างๆ ที่พบจากการตรวจ 

   การจัดทำกระดาษทำการมีขั้นตอน  ดังนี้ 
   1.วางแผนการจัดทำกระดาษทำการไว้ล่วงหน้าก่อนดำเนินการตรวจสอบ  เช่น  กำหนดชนิด

ของกระดาษทำการที่ต้องการจัดทำ  จัดทำแบบฟอร์มกระดาษทำการสำหรับใช้งาน 
   2.รวบรวมบันทึกข้อมูล  เป็นการนำข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบมาบันทึกในแบบฟอร์มที่

กำหนดได้ตามข้อ 1. 
   3.สอบทานกระดาษทำการ  ให้มีการสอบทานกระดาษทำการตามข้อ 2. โดยหัวหน้าหน่วย

ตรวจสอบภายใน  เพื่อให้มีความมั่นใจว่ามีการปฏิบัติงานที่ครบถ้วน  ถูกต้อง  และเพียงพอในการสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

7.การรายงานผลการตรวจสอบ 
   ผู้ตรวจสอบภายในจะนำสรุปผลการตรวจสอบมาจัดทำผลการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร 
   วัตถุประสงค์ของการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ  เพื่อสื่อให้ทราบถึงข้อสรุปผลการตรวจที่

ผู้ตรวจสอบภายในพบเห็น  และเพื่อกระตุ้นให้แก้ไขหรือสร้างมาตรการปรับปรุงในจุดที่จำเป็นต้องให้การ
ปรับปรุง  ลักษณะของรายงานผลการตรวจสอบที่ดีจะต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานในเรื่องที่มี
สาระสำคัญ  ข้อตรวจพบเป็นเรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริงและข้อแนะนำเป็นประโยชน์และปฏิบัติตามได้ 

 ชนิดของรายงาน  รายงานที่ตรวจสอบการดำเนินงานต้องทำมี 2 ชนิด  คือ 
 1.รายงานผลการตรวจสอบ  รายงานชนิดนี้อาจเป็นรายงานระหว่างดำเนินการ/รายงานความ

คืบหน้า  หรือรายงานเมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้วตามความเหมาะสม  สาระสำคัญของรายงานชนิดนี้ควรเป็น  ดังนี้ 
    1.1 บทคัดย่อ  ประกอบด้วย 
  -ความทั่วไป (เป็นการระบุให้ทราบเหตุผลความจำเป็นของการตรวจสอบ) 
  -สรุปผลการตรวจสอบ  โดยมีข้อตรวจพบ (ข้อเท็จจริง/สภาพปัญหา/สาเหตุของ

ปัญหา)  ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  ความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ (ถ้ามี) 
    1.2 รายละเอียดโครงการ  ประกอบด้วย 
  -ความเป็นมาของโครงการ 
  -วัตถุประสงค์ของโครงการ 
  -เป้าหมายของโครงการ 
  -ขั้นตอนการดำเนินงานของโครงการ 
  -ผลการดำเนินงาน (กล่าวโดยสรุป) 
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    1.3 รายละเอียดการตรวจ  ประกอบด้วย 
  -เหตุผลความจำเป็นของการตรวจสอบ 
  -วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
  -ขอบเขตของการตรวจสอบ 
  -วิธีการตรวจสอบ 
     *ข้อตรวจพบ (สภาพปัญหา/สาเหตุ/ผลกระทบ) 
     *สิ่งที่ควรจะเป็น (ระบุให้ชัดเจนถึงสิ่งที่ใช้เป็นตัวชี้วัด  และเกณฑ์ประเมินผลการ 
       ดำเนินงาน) 
     *ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
     *ความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ 
     *คณะผู้ตรวจสอบภายใน 
 2.รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน  เป็นรายงานเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ  

รายงานให้ผู้บริหารทราบว่าได้ปฏิบัติตามหรือแตกต่างจากแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติไว้หรือไม่  
อย่างไร  สาระสำคัญของรายงานชนิดนี้ควรเป็น  ดังนี้ 

    2.1 แผนการตรวจสอบ  ควรระบุถึง 
  -ชื่อหน่วยรับตรวจ  และหรือ งาน/โครงการ 
  -ชื่อเรื่องประเด็น/กิจกรรมที่ตรวจพบ 
    2.2 ผลการปฏิบัติงาน  โดยพิจารณาว่า 
  -เป็นไปตามแผนการตรวจสอบหรือไม่ 
  -ผู้รับตรวจปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบหรือไม่  หรือข้อเสนอแนะของ 

 ผู้ตรวจสอบภายในได้รับการยอมรับหรือไม่ 
    2.3 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  -ปัญหา  อุปสรรคและสาเหตุที่ไม่เป็นไปตามแผน 
  -ปัญหา  อุปสรรคและสาเหตุที่ผู้รับตรวจไม่ทำตามข้อเสนอแนะ  หรือข้อเสนอแนะ 
    ไม่ได้รับการยอมรับ 
    2.4 การแก้ไขปัญหา  อุปสรรค (ตามข้อ 2.3) ดำเนินการอย่างไร 

การปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายใน  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ.2561  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2564  มาตรฐานรหัส 2300  ซึ่งในการปฏิบัติงาน
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องระบุ  วิเคราะห์  ประเมินผล  และจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ (คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน)  โดยหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในเป็นผู้ควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้รับจากการปฏิบัติและกำกับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในที่ได้รับมอบหมายอย่างเหมาะสม  เพื่อให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้
อย่างมีคุณภาพและมีมาตรฐาน 
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การจัดเก็บข้อมูล 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดเก็บข้อมูลให้มีความเพียงพอ  เชื่อถือได้  และเป็นประโยชน์ตามวัตถุ  

ประสงค์ของการตรวจ  เพื่อสนับสนุนผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ  โดยระบุข้อมูลและวิธีการ
จัดเก็บข้อมูลไว้ในแผนปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้ชัดเจน  ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในต้องออกแบบกระดาษ
ทำการในการจัดเก็บข้อมูลให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
นโยบายในการเก็บรักษาข้อมูล 

หน่วยตรวจสอบภายใน  องค์การบริหารส่วนตำบลชัยจุมพล  กำหนดระยะเวลาและนโยบายใน
การเก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
1.ให้ทำการจัดเก็บไฟล์งาน  รูปภาพ  ไว้ในฮาร์ดดิสก์คอมพิวเตอร์ของสำนักงานในไดร์ฟ D หรือ C  

ไม่ควรเก็บไฟล์งานไว้ที่หน้าจอ (Desktop) 
2.ให้ทำการตั้งค่ารหัสผู้ใช้งานเพ่ือ Sing in  ก่อนเข้าระบบ 
3.การจัดเก็บไฟล์งาน  ให้ทำการจัดเก็บไฟล์งานแยกเป็นเรื่องๆ ตามกิจกรรมที่ปฏิบัติงาน 
4.สมุดงาน  ให้กำหนดชื่อเอกสารตรงกับงานที่ปฏิบัติ  โดยใส่ปีงบประมาณกำกับไว้ด้วย 
5.การส่งไฟล์งานหรือข้อมูลที่อาจทำให้องค์กรเสียหาย/เสียชื่อเสียงให้กับบุคคลภายนอก  หรือนำ

ไฟล์งานไปปฏิบัติงานที่อ่ืนนอกเหนือจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงาน  ไม่สามารถกระทำได้  เว้นแต่ได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว 

ข้อมูลเอกสาร 
1.จัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ  และหนังสือส่งตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
2.การทำหนังสือส่งภายใน (บันทึกข้อความ) ให้ออกเลขหนังสือทุกครั้งที่มีการจัดทำบันทึก

ข้อความโดยใช้รหัสหน่วยงาน “ท่ี อต 72012/....” 
3.ให้ระบุงานหรือผู้รับผิดชอบในช่องการปฏิบัติและชื่อแฟ้มเอกสารในช่องหมายเหตุทะเบียน

หนังสือรับและหนังสือส่ง  เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บและค้นหา 
4.จัดทำแฟ้มเก็บเอกสารแยกเป็นเรื่องหรือกิจกรรมที่ปฏิบัติงานให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  

โดยให้เก็บแฟ้มเอกสารไว้ในตู้เก็บท่ีมีความแข็งแรง  ปลอดภัย  มีกุญแจล็อก  และให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในเป็นผู้ถือกุญแจ 

5.จัดทำแบบคำร้องการขอหรือยืมเอกสาร  พร้อมทะเบียนคุมและติดตามเอกสาร 
6.กำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร  ดังนี้ 

 6.1 เอกสารทั่วไป  ที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น 
ประจำ  เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  6.2 เอกสารหนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่
อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

  6.3 เอกสารด้านการเงินและเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

การเผยแพร่ข้อมูล 
การเผยแพร่ข้อมูลต้องคำนึงถึงการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ  ข้อมูลต้องมีความถูกต้อง  แม่นยำ  

เชื่อถือได้  มีความรวดเร็ว  ทันต่อเหตุการณ์  ด้วยวิธีการที่ง่ายและสะดวกบนพ้ืนฐานของความถูกต้องของ
ระเบียบ  กฎหมาย  การบริหารความเสี่ยงและจรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบภายใน  ดังนี้ 

 
 



 
31 คู่มอื/แนวทางการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลชยัจุมพล 

1.ข้อมูลทั่วไป 
   ข้อมูลที่เป็นข้อมูลข่าวสาร  กฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือสั่งการ  แนวทางการปฏิบัติงาน  

แผนการตรวจสอบ  แผนปฏิบัติงาน  นโยบาย  คู่มือ/แนวทางในการปฏิบัติงาน  ประกาศ  คำสั่ง  ให้ทำการ
เผยแพร่ข้อมูลผ่านทางช่อง Online ของหน่วยงานและแอพพลิเคชั่นกลุ่ม Line  รวมไปถึงให้ทำการสำเนา
เอกสารเผยแพร่ให้กับส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบเป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 

2.ข้อมูลด้านการตรวจสอบ 
   รายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผลการตรวจสอบเป็นข้อมูลในชั้นความลับ  การ

เผยแพร่ข้อมูลจึงต้องปฏิบัติด้วยความระมัดระวัง  รอบคอบ  ตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน (แนว
ปฏิบัติและหลักปฏิบัติด้านการปกปิดความลับ Confidentiality)  เพื่อเป็นการเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้
เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน  การเผยแพร่ข้อมูลต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน  และผู้บริหารท้องถิ่นก่อน  ยกเว้นกรณีท่ีมีความเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น  ผู้ตรวจสอบภายในไม่
ควรนำรายงานผลการตรวจสอบภายในและการติดตามผลการตรวจสอบ  เผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และ
ช่องทางออนไลน์  ให้หน่วยตรวจสอบภายในสำเนารายงานผลการตรวจสอบและรายงานการติดตามผลการ
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจและผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น 

    
************************************** 

 
อ้างอิง :  1.หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ  พ.ศ.2561 
            2.หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
            3.หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ  (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
32 คู่มอื/แนวทางการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลชยัจุมพล 

บทสรุป 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในนี้  มีเป้าหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือ   

ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน  มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ  ช่วยเพิ่มมูลค่า
แก่องค์กร  ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน  เพื่อก่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี  ผลของการ
ดำเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัดและคุ้มค่า 

การตรวจสอบภายใน  เป็นกลไกการตรวจสอบที่สำคัญอย่างหนึ่งของผู้บริหาร  ซึ่งจะช่วยผู้บริหาร
ตรวจสอบ  ควบคุม  และติดตามประเมินผลการบริหารงานและการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  และบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  ผู้ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องขยายขอบเขต
การตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงการตรวจสอบ  การดำเนินงาน (Performance  Audit)  ซึ่งเป็นการตรวจสอบ 
ที่มุง่เน้นตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ของงาน  เพื่อให้ทราบว่าผลผลิต  ผลลัพธ์  เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ทีอ่งค์กรกำหนดหรือไม่อย่างไร  ตลอดจนการดำเนินงานและการใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผล  
ประสิทธิภาพ  ประหยัด  และคุ้มค่าหรือไม่เพียงใด  และมีผลกระทบอะไรบ้างที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงในการ
ดำเนินงานขององค์กร  ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้บริหารมั่นใจในประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน  รวมทั้ง
ผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้น 

การตรวจสอบการดำเนินงาน  มีกระบวนการตรวจสอบภายในเช่นเดียวกับการตรวจสอบ
ประเภทอ่ืนๆ  ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบการเงินการบัญชี  การตรวจสอบ  การปฏิบัติงาน  การตรวจสอบตาม
กฎระเบียบ  ข้อบังคับ  การตรวจสอบการบริหารงาน  และการตรวจสอบด้านอื่นๆ  กล่าวคือมีการวางแผนการ
ตรวจสอบโดยการสำรวจข้อมูล  การประเมินผลระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง  มีการวาง
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของแผนงาน  งาน/โครงการตามที่กำหนดในแผนการตรวจสอบ  
พร้อมทั้งปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานที่กำหนดดังกล่าว  ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบและติดตามผลการตรวจสอบ  ซึ่งการตรวจสอบการดำเนินงานเป็นการตรวจสอบว่าข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น
จากการดำเนินงาน  ผลการดำเนินงานมีความแตกต่างจากหลักเกณฑ์การดำเนินงาน  ผลผลิต  ผลลัพธ์ที่กำหนด
หรือไม่  ถ้ามีข้อแตกต่างจะเกิดปัญหาผลกระทบใดบ้างที่จะเป็นความเสี่ยงสำคัญในการดำเนินงาน  และสาเหตุ
อะไรที่ทำให้เกิดปัญหาผลกระทบเหล่านั้น  เพ่ือจะได้ให้ข้อเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น  อันจะนำไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงานและการพัฒนาองค์กรให้มุ่งสู่การบริหารจัดการที่ดีอย่างยั่งยืนต่อไป 

ทั้งนี้  ให้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2565  เป็นต้นไป 

 


