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คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน ได้รวบรวมเนื้อหาสาระการตรวจสอบภายในจาก
ตําราทาง วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในของภาครัฐแล้วนํามาประยุกต์ใช้กับ
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแวงโสกพระ ซ่ึงเนื้อหาของคู่มือจะเร่ิมต้นจาก
หลักการการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับ ความหมาย ความสําคัญ ประโยชน์
วัตถุประสงค์ และประเภทของการตรวจสอบภายใน และคุณสมบัติของผู้ที่จะ มาทําหน้าที่ด้านการ
ตรวจสอบภายใน กรอบการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบ ภายใน
ซึ่งถือเป็นสิ่งสําคัญในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ยังกล่าวถึงโครงสร้างองค์กรของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน องค์การบริหารส่วนตําบลโคกสง่า อํานาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ กระบวนการและขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คู่มือเล่มนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจที่ถูกต้อง
ในงานตรวจสอบภายในและสามารถ นําหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับ
การปฏิบัติงานจริงได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุ้มค่า อันจะส่งเสริมให้เทศบาล
เมืองลําพูนมีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มี ความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ
แนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี หน่วยงานตรวจสอบภายใน

หน่วยตรวจสอบภายใน
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกสง่า
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ประโยชน์ท่ีได้รับจากการเสริมสร้างคุณภาพงานตรวจสอบภายใน
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ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ
ข้ันตอนการจัดทําแผนตรวจสอบ
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บทที่ ๑
หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน

การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของผู้บริหาร ในการติดตามและประเมินการ
ปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการท่ีจะทําให้ผลการ
ดําเนินงาน สามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินงาน และระบบการควบคุม
ภายในขององค์กร ท้ังนี้ ปัจจัยสําคัญประการหนึ่งที่จะทําให้งานตรวจสอบภายในประสบความสําเร็จ คือ
ผู้บริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิด
มูลค่าเพิ่มและความสําเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมี
ความ เข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ัง
ต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสาหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด รวมถึงการตรวจสอบ
ท่ีเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป ตามมาตรฐานสากล

ความหมายของการตรวจสอบภายใน
“การตรวจสอบภายใน” หมายถึงกิจกรรมให้ความเชื่อม่ันและการให้คําปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
หน่วยงาน ของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบ

ความสําคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน
การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้าน

การ ประเมินประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล ของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและ
การบริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอ
รายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมท้ัง การเป็นผู้ให้คําปรึกษาแก่ฝ่ายบริหารในการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพื่อเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า
ซ่ึงการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสําเร็จดังกล่าว ดังนี้

๑. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกากับดูแลที่ ดี (Good Governance) และความโปรงใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน
จนทาให้การดาเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์

๒. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and
Responsibility) ทําให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่รับผิดชอบ และเป็นพื้นฐานของหลักความ
โปร่งใส (Transparency) และ ความสามารถตรวจสอบได้ (Auditability)
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๓. ส่งเสริมให้เกดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness

of Performance) ขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูล

ทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็น ข้อมูลที่สําคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซํ้าซ้อน

และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็นส่ือกลางระหว่างผู้บริหารและ

ผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย

๔. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอํานาจ ( Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้สรรพ
ยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสม ตามลําดับความสําคัญ เพื่อให้ได้ผลงานท่ีเป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร

๕. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร
ลดโอกาส ความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสําเร็จของงาน

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน
การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทําหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดาเนิน

กิจกรรมตาง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงาน เก่ียวกับการวิเคราะห์ ประเมิน ให้คาปรึกษา ให้ข้อมูลและ
ข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์การให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดาเนินงาน เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวของอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดําเนินงานตรวจสอบภายใน จะ
อยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายใน
ท่ีมีประสิทธิภาพ ภายใต้ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย
๑. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชี การเงิน และการ

ดําเนินงาน
๒. การสอบทานให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่เป็นไปตามนโยบาย แผน และ วิธีปฏิบัติงานที่องค์กร

กําหนดไว้และควรแสดงผลกระทบสําคัญท่ีเกิดข้ึน
๓. การสอบทานวิธีการป้องกัน ดูแลทรัพย์สิน ว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ

ทรัพย์สินเหล่านั้นได้
๔. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่า เป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ
๕. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนที่กาหนดไว้
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ

องค์กร
ประโยชน์ท่ีได้รับจากการเสริมสร้างคุณภาพงานตรวจสอบภายใน

๑. หน่วยตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ มาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ

๒. หน่วยตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้รับความน่าเช่ือถือและยอมรับของ
ผู้บริหารผู้รับการตรวจและผู้ที่เก่ียวข้อง

๓. ผู้ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถสร้างคุ้มค่าเพ่ิม และปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดีข้ึนเป็นเครื่องมือในการป้องกันการทุจริต คอร์รัปชั่น
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๔. สร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการกากับดูแล การบริหารความเส่ียง และ
การควบคุมท่ีดี และมีกระบวนการบริหารจัดการด้านการเงิน การคลังท่ีมีประสิทธิภาพ

ประเภทของการตรวจสอบภายใน
๑. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing)
๒. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing)
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนด (Compliance Auditing)
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)

๑. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเช่ือถือได้ของ
ข้อมูลและ ตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความ ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบต่างๆ ว่าเพียงพอที่จะมั่นใจ
ได้ว่าข้อมูล ที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือ
เพียงพอจะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้

๒. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการดาเนินงาน
ตามแผนงาน งาน และ โครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่กาหนด
ตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้ วัดท่ี เหมาะสม ทั้งน้ี ต้องคํานึงถึงความเพียงพอ ความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ขององค์กร ประกอบด้วย

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจดระบบงานให้มั่นใจได้ว่า การใช้ทรัพยากร สําหรับ
แต่ละกิจกรรม สามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทําให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คอ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งทําให้ผลที่เกิด
จาก การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร

๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสร่าย ฟุ่มเฟือย
ซึ่งส่งผลให้ องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เป้าหมาย

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง
ๆ ขององค์กร ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ
การงบประมาณการเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมท้ังกาบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ
สอดคล้อง กับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารและและหลักการกากับดูแลท่ีดี (Good
Governance) ในเรื่องของความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค่ําสั่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ี
เกี่ยวข้องที่กําหนด ท้ังจากภายนอกและภายในองค์กร

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทําการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของ การตรวจสอบ
ทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดาเนินงานก็ได้
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๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลท่ีได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง ระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทน้ี เป็นส่วน
หน่ึงของงานตรวจสอบภายใน เกือบทุกงาน ที่นําระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าจะเป็นการ
ตรวจสอบการเงินการตรวจสอบการดําเนินงาน หรือ การตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจําเป็นต้อง
มีความรอบรู้ในระบบงานสารสนเทศ เพื่อให้สามารถดาเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญ ทางคอมพิวตอร์มาดําเนินการ
ตรวจสอบ เน่ืองจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความชํานาญไม่เพียงพอ และต้อง
ใช้ระยะเวลานานพอสมควรท่ีจะต้องเรียนรู้ ซ่ึงอาจทาให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์
สําคัญของการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของ
ระบบประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก
ฝ่ายบริหาร หรือ กรณีที่มีการทุจริต หรือการกระทาที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอื่นควร
สงสัยว่า จะมีการกระทาที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดําเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน

อํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมี

อํานาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานท่ีตรวจสอบ มีความเป็นอิสระ ดังนั้น ควรมีสถานภาพในองค์กร
ของผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้ส่วนเสียกับหน่วยงานที่ต้อง

เข้าไปตรวจสอบและประเมินผล หน่วยตรวจสอบภายใน มีอํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้

อํานาจหน้าที่
๑. กําหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพื่อสนับสนุนการบริหารงาน และ การ

ดําเนินงาน ด้านต่างๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ คณะกรรมการ
และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันโดยคํานึงถึงการกํากับ
ดูแลที่ดี ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและความเพียงพอของการควบคุมภายในของ
หน่วยงาน ของรัฐด้วย

๒. กําหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบ
ทาน ความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง

๓. จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในท้ังภายในและภายนอก และเสนอรายงาน
ผลประเมิน ปัญหาและอุปสรรค รวมท้ังแผนปรับปรุงการดําเนินงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบ

๔. จัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบประจําปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ คณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี ในกรณีท่ี
หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาต้ังแต่หน่ึงปีขึ้นไป ให้นํามาใช้ประกอบการ
พิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจําปีด้วย

๕. ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจําปี ท่ีได้รับอนุมัติตามข้อ (๔)
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๖. จัดทําและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันท่ีดําเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตาม
แผน กรณีเรื่องท่ีตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที

๗. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คําปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื่อให้การปรับปรุง
แก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ

๘. ในกรณีมีความจําเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขต
และรายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาดาเนินการ และผลงานท่ีคาดหวังจากผู้รับจ้าง
รวมท้ังข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป

๙. ปฏิบัติงานในการให้คําปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
๑๐. ประสานงานกับผู้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนที่ปฏิบัติงาน

เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความม่ันใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม
เรื่องท่ีสําคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานท่ีซ้ําซ้อนกัน

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ความรับผิดชอบ

๑. หน่วยตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยตรวจสอบ
ภายใน โดยให้รายงานผลการตรวจสอบและให้ข้อมูลเชิงวิเคราะห์ ประเมินผล ให้ข้อเสนอแนะและให้
คําปรึกษา ตามแนวทางที่มาตรฐานการตรวจสอบภายในได้กําหนดไว้

๒. วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับความเพียงพอและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน ท้ัง
ทางด้านการเงิน บัญชี งบประมาณ การปฏิบัติงาน และ การดําเนินงาน

๓. หน่วยตรวจสอบภายในควรประสานงานกับหน่วยรับตรวจเพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วน
ร่วมในการให้ข้อมูล และขอเสนอแนะ ในอันท่ีจะทําให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์สามารถนาไปสู่การพัฒนา
ปรับปรุงแก้ไข การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

๔. หน่วยตรวจสอบภายในต้องประสานงานกับ คณะกรรมการการตรวจสอบ และ สานักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อให้เกิด ผลงานร่วมท่ีเป็น ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร

๕. การจัดลําดับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ให้หน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนตารางเวลา โดยมีการ
พิจารณา ร่วมกับฝ่ายบริหาร

๖. การพิจารณาจัดลําดับกิจกรรมที่จะตรวจสอบและเวลาดําเนินการให้พิจารณาจากความเสี่ยงท่ีมี
สาระสําคัญ ดังนี้

๑) ข้อมูลการเงินและการปฏิบัติงานที่ดี
๒) การปฏิบัติตามนโยบาย แผนงาน วิธีปฏิบัติงาน และ ข้อกําหนดทางกฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ
๓) ความประหยัด ความคุ้มค่า ความโปร่งใส ในการใช้ทรัพยากรและ งบประมาณ

หรือ โอกาสท่ีจะทาให้ทรัพย์สินสูญหาย หรือ เสียหาย
๔) ประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน ระบบ และ ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน
๔) การปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายท่ีกําหนดไว้
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ความเป็นอิสระ (Independence)
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทําด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพท่ีพบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ข้ึนอยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง
และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม

โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตําบลโคกสง่า
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เป็นมาตรฐานที่กําหนดไว้เพื่อนาไปใช้ในงานบริการ ด้านให้ความ

เชื่อม่ัน และงานบริการด้านให้คําปรึกษา ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือ มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และ มาตรฐาน
ด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้
๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards)

เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะของหน่วยงานและบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน
ได้แก่

๑) การกําหนดถึงวัตถุประสงค์อํานาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบหน่วยงานตรวจสอบภายในต้อง
กําหนดวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้
ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน โดยให้สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน

๒) การกําหนดถึงความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความ
เป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเที่ยงธรรม

๓) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผู้ ประกอบ
วิชาชีพการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องกระทําด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้
ประกอบวิชาชีพ

๔) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงและ
รักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมในทุก
ด้าน
๒. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards)

เป็นมาตรฐานท่ีกล่าวถึงลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน ได้แก่
๑) การบริหารงานตรวจสอบภายในหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบ

ภายในอย่างมีประสิทธิผล เพื่อให้เกิดความม่ันใจว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพิ่ม
ให้กับหน่วยงานของรัฐ

๒) ลักษณะของงานตรวจสอบภายในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและ
ช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงาน
ของรัฐ โดยใช้วิธีการท่ีเป็นระบบหลักเกณฑ์ และอาศัยความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ ท้ังนี้ การตรวจสอบ
ภายในจะมีความน่าเชื่อถือและเพิ่มคุณค่า เมื่อผู้ตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานในเชิงรุกและการประเมินผล
ของผู้ตรวจสอบภายใน ได้ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างลึกซ้ึง รวมทั้งได้คํานึงถึง
ผลกระทบ ท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตด้วย

๓) การวางแผนการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทาแผนการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ มอบหมาย
รวมทั้งกาหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานต้อง
พิจารณาถึงยุทธศาสตร์วัตถุประสงค์ และความเส่ียงของหน่วยงานของรัฐ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน

๔) การปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผลและจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอ
ต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องมีการ
กํากับดูแลการปฏิบัติงานได้มอบหมายอย่างเหมาะสม เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่า การปฏิบัติงานสามารถบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ที่กาหนดไว้อย่างมีคุณภาพ และเป็นการช่วยพัฒนาการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในให้ดี
ยิ่งขึ้น
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๕) การรายงานผลการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบตามที่ได้รับ
มอบหมายอย่างทันท่วงที ซ่ึงหลักเกณฑ์ในการรายงานผลการตรวจสอบ ต้องประกอบด้วย วัตถุประสงค์
ขอบเขต และผลการตรวจสอบ การรายงานผลการตรวจสอบต้องรายงานด้วยความถูกต้องเท่ียงธรรม ชัดเจน
รัดกุม สร้างสรรค์ ครบถ้วน และทันกาลหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเผยแพร่รายงานผลการ
ตรวจสอบให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม

๖) การติดตามผลหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกาหนดและรักษาระบบติดตามการ ปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ

๗) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหารในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมี
ความเห็นว่า ความเส่ียงท่ีเหลืออยู่ท่ีฝ่ายบริหารยอมรับนั้น อาจจะไม่อยู่ในระดับท่ีหน่วยงานของรัฐสามารถ
ยอมรับได้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใต้ต้องหารือกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หากยังไม่สามารถหาข้อ
ยุติได้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องหารือกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หากยังไม่สามารถหาข้อยุติได้
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือพิจารณาหาข้อยุติต่อไป

ผังโครงสร้างมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
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จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน
เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับจาก

บุคคลท่ัวไป รวมท้ังให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึง
ประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนามาซึ่งความเช่ือมั่น และให้คําปรึกษาอย่าง
เท่ียง ธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้

๑) ความซ่ือสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความไว้วางใจและ
ทําให้ดุลยพินิจของ ผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป ดังนี้

๑.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีของตนด้วยความซ่ือสัตย์ขยันหม่ันเพียร และมีความ
รับผิดชอบ

๑.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผย ข้อมูลตาม
วิชาชีพท่ีกาหนด

๑.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทําใดๆ ท่ีขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้า
ไปมี ส่วนร่วมในการกระทําที่อาจนําความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้าง ความเสียหาย
ต่อส่วนราชการ

๑.๔ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ

๒) ความท่ียงธรรม (Objectivity)
ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล

และรายงานด้วยความไม่ลาเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องทาหน้าท่ีอย่างเป็นธรรมในทุกๆสถานการณ์ และไม่
ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน ดังนี้

๒.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเก่ียวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ท่ีจะนําไปสู่ความ
ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระทาการใดๆ ที่จะทาให้เกิดอคติลาเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่
สามารถปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม
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๒.๒ ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับส่ิงของใดๆ ท่ีจะทําให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เท่ียงธรรม
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ

๒.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสําคัญท้ังหมดท่ีตรวจ
พบ ซ่ึงหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะทาให้รายงาน บิดเบือน ไปจาก
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทําผิดกฎหมาย

๓) การปกปิดความลับ ( Confidentiality)
ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน

และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มีอํานาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มี
พันธะในแง่ของงานอาชีพและเก่ียวข้องกับกฎหมายเท่านั้น ดังนี้

๓.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ ท่ีได้รับจากการ
ปฏิบัติงาน

๓.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นําข้อมูลต่างๆ ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้ แสวงหา
ผลประโยชน์เพ่ือตนเองและจะไม่กระทาการใดๆ ท่ีขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ ของทางราชการ

๔) ความสามารถในหน้าท่ี (Competency)
ผู้ตรวจสอบภายในจะนําความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มท่ี

๔.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีเฉพาะในส่วนท่ีตนมีความรู้ความสามารถ ทักษะ
และประสบการณ์ท่ีจาเป็นสาหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น

๔.๒ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ ภายในของ
ส่วนราชการ

๔.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผลและ
คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่อง
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บทที่ ๒
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

(Internal Audit Process)

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจําเป็นต้องดําเนินการอย่างเป็นข้ันตอน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างม่ันใจและได้ผลงานท่ีมีคุณภาพ ท้ังนี้ข้ันตอนของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบท่ีสําคัญประกอบด้วย

๑. การวางแผนตรวจสอบ
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ
๓. การจัดทารายงานและติดตามผล

๑. การวางแผนการตรวจสอบ
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วยวัตถุประสงค์

อะไรท่ีหน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไรโดยใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่ คือบุคลากร
งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนท่ีดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ภายในระยะเวลา งบประมาณและอัตรากาลังท่ีกําหนด

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ
๑.๑ การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)
แผนการตรวจสอบหมายถึงแผนการปฏิบัติงานท่ีหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทาขึ้นโดยทําไว้

ล่วงหน้าเก่ียวกับเร่ืองที่จะตรวจสอบจํานวนหน่วยรับตรวจระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเร่ืองผู้รับผิดชอบ
ใน การตรวจสอบรวมท้ังงบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ท้ังนี้เพ่ือประโยชน์ใน การสอบทาน
ความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะเพ่ือให้งานตรวจสอบดําเนินไปอย่างราบรื่น ทันตามกาหนดเวลา
ได้แก่

๑. แผนการตรวจสอบระยะยาว (ไม่เกิน ๓ ปี)
๒. แผนการตรวจสอบประจําปี

ข้ันตอนการจัดทําแผนตรวจสอบ
๑. ประเมินความเส่ียง จากกิจกรรม/โครงการและภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบล

๑) ระบุปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเสี่ยง
๒) วิเคราะห์และจัดลําดับความเสี่ยง
๓) นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ

๒. จัดทําแผนตรวจสอบระยะยาว (๓ ปี)
๓. ขอรับทราบนโยบายและความเห็นของผู้บริหารท้องถ่ิน
๔. นําผลการประเมินความเสี่ยง มาจัดทําแผนการตรวจสอบประจาปี ให้มีความสอดคล้องกับข้อ

มูลข่าวสาร นโยบาย/ความเห็นของผู้บริหาร และ ผลการประเมินความเสี่ยงและการติดตามประเมินผลการ
ควบคุมภายใน รวมถึง ข้อสังเกต/ทักท้วงจากหน่วยตรวจสอบภายนอก
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๕. จัดทําแผนตรวจสอบประจําปี ประกอบด้วย
๑) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ
๒) ขอบเขตการตรวจสอบ
๓) ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ (ถ้ามี)
โดยองค์ประกอบต้องครอบคลุมลักษณะงานให้ความเชื่อมั่นและการให้คําปรึกษา

๖. เสนอแผนการตรวจสอบประจําปี ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน ก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ ภายในเดือนกันยายน ของทุกปี

๗. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้เกี่ยวข้อง หรือ หน่วยรับตรวจ ได้รับทราบ

๑.๒ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan)
เม่ือแผนตรวจสอบประจําปี ได้รับอนุมัติแล้ว ให้วางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ก่อนจะดําเนินการ

ตรวจสอบ โดยมีข้ันตอนดังนี้

ข้ันตอนการจัดทาแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ
๑. จัดทาแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจําปี
โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้

๑) วัตถุประสงค์
๒) ขอบเขตการปฏิบัติงาน
๓) การจัดสรรทรัพยากร
๔) แผนการปฏิบัติงานท่ีมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานตรวจสอบในขั้นตอนต่างๆ

๒. ขอความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยหัวหน้างานตรวจสอบภายใน
๓. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้เกี่ยวข้อง หรือ หน่วยรับตรวจ ได้รับทราบ
๔. นําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ไปใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําปี

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ
การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐานเพื่อ

วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ
องค์กร รวมท้ังกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ ต่อผู้บริหาร
เพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระสําคัญ ๓ เรื่อง ได้แก่

๒.๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ
หลังจากจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทําตารางการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและทําความตกลงกับหน่วย
รับตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ

๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ
๑.๒ จัดทํากระดาษทําการ ตามวัตถุประสงค์การตรวจสอบ
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๒.๒ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ผู้ตรวจสอบภายในเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่างทีมตรวจสอบ

กับผู้รับตรวจที่เก่ียวข้องหัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ดําเนินการประชุมอธิบายวัตถุประสงค์รายละเอียดของ
ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดําเนินการดังนี้

๒.๒.๑ การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามท่ีผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละคนมีความถนัดความรู้ ความชํานาญรวมท้ังควรเลือกงานท่ีสามารถพัฒนาความชํานาญแล
ประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนและไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย

๒.๒.๒ วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ
ตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอนดังนี้

(๑) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซ่ึงอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์
และไม่เป็นทางการด้วยวาจา

(๒) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆว่ามีประสิทธิภาพ
เพียงใด

(๓) การทําการตรวจสอบ สอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ ท้ังนี้รวมถึงการ
สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน

(๔) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว้
(๕) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลท่ีเป็นตัวเลข

๒.๒.๓ การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ทีมอย่างละเอียด สมํ่าเสมอเพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและ
ขอบเขตการสอบที่กําหนดไว้พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ท่ีกําหนดไว้

๒.๒.๔ การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องนําแผนการปฏิบัติงานที่ได้
จัดทําไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไข
เพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการ
ปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทําการซ่ึงหัวหน้าทีมตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ

๒.๒.๕ การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบหัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตของการตรวจสอบเพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพท่ีเปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความ
คุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ท้ังนี้ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทุกครั้ง

๒.๒.๖ การประชุมปิดงานตรวจสอบการประชุมปิดงานตรวจสอบจะกระทาเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อ
หัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดทําสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบหรือเม่ือจัดทาร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจท่ีมีอํานาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือ
ผลสรุปจากท่ีประชุมเรื่องต่างๆ ท่ีนาเข้ามาเป็นวาระการประชุมดังนี้

(๑) สรุปการตรวจสอบ
(๒) ทําความเข้าใจและชี้แจงประเด็นท่ียังสงสัย
(๓) แลกเปล่ียนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน
(๔) แจ้งกําหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน
(๕) ขอบคุณผู้เก่ียวข้องในการให้ความร่วมมือ
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๒.๓ การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ
หลังจากเสร็จส้ินการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วหัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรสอบทานให้

แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กําหนดไว้
นอกจากนี้หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทําการเอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบ
และ ข้อสรุปสิ่งท่ีตรวจพบสอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละ คนโดยประเมินจากความสําเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินงาน
ตรวจสอบประกอบด้วย

๒.๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆที่ผู้ตรวจสอบ

ภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆในการรวบรวมขึ้นระหว่างทําการตรวจสอบ รวมถึงหลักฐานที่ขอ
เพิ่มเติมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าส่ิงที่ได้
ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วย
คุณสมบัติ ๔ ประการคือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเช่ือถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความ
เกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)

๒.๓.๒ การรวบรวมกระดาษทาการ(Working Papers Preparation)
กระดาษทาการ (Working Papers) คือเอกสารที่ ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทําข้ึนในระหว่างการ

ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทํางาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆที่ใช้ในการตรวจพบขอบเขต เป็น
แนวทาง ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทําการอาจทําได้หลายรูปแบบ คือ

๑. การสรุปแต่ละส่วนงานท่ีตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบ เป็นส่วนๆโดย
ระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งท่ีตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจสอบภายในรวมท้ังสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ

๒. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลท่ีได้จากการทดสอบรายงานการ
สรุปควรจัดทําเป็นข้ันๆลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบ น้อย
ลดหลั่นกันลงไปตามลําดับ

๓. การสรุปผลการประชุมเป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วย รับตรวจ ผู้ตรวจ
สอบภายใน สรุปผลการประชุมเก่ียวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมท้ังข้อเสนอแนะ และระบุวันท่ี
เวลาท่ีมีการประชุม

๔. การสรุปตามแนวทางการตรวจสอบเป็นการสรุปส่ิงที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวทางการตรวจสอบ

๕. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนสําคัญที่ สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นหรือข้อบกพร่องต่างๆท่ีได้ตรวจพบ

๒.๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ
เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อนจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวม

ข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง ส่ิงท่ี
ตรวจพบ (Audit Finding) องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย

๑) สภาพที่เกิดจริงจากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์/สอบทาน/สอบถาม/วิเคราะห์
๒) เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกําหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน
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๓) ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหาน้ัน สาเหตุ ข้อมูลสาเหตุท่ี
เกิดข้ึน

๔) ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์

๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล
๓.๑ การจัดทํารายงาน
การจัดทํารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธี

ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม
เรื่องอ่ืนท่ีผู้บริหารควรทราบองค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน
กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วย
วาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณีเร่งด่วน เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมี
รายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสําคัญดังนี้

๑) บทคัดย่อ จัดทําบทคัดย่อเพื่อนําเสนอผู้บริหารอย่างส้ัน ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้ใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานทั้งหมด

๒) บทนําคือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบเป็นไป
ตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ

๓) วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ
๔) ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ทําการตรวจสอบ
๕) สิ่งท่ีตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบท้ังในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข
๖) ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการแก้ไข

ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนําไปปฏิบัติได้
๗) ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให้ชัดเจน
๘) เอกสารประกอบรายงาน
๓.๒ การติดตามผล (Follow Up)
การติดตามผลเป็นข้ันตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซ่ึงถือได้ว่าเป็นข้ันตอน

ท่ีสําคัญย่ิงของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ และ
ผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบได้รับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯได้ส่ังการหรือไม่ประการใดและหากส่ังการแล้วหน่วยรับตรวจ
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารส่ังการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป
ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเส่ียงหาก
เกิดความ เสียหายข้ึนในอนาคต

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ
๑. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตาม

ผลพร้อมท้ังจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลทาได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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๒. ควรกําหนดตารางเวลาท่ีใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ
ตรวจสอบในปีปัจจุบันการกาหนดตารางเวลาท่ีใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานท่ีรับ
การตรวจสอบหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล

๓. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเก่ียวข้องในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนั้นๆเพื่อให้มีมุมมองใหม่ๆและสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริงหรือไม่

๔. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจาก
หน่วยงานเป็นระยะๆหากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คําแนะนาเพื่อให้สามารถ
ดําเนินการ ต่อไปได้

๕. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะนํา
วิธีการแก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆและกําหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องท่ี
จะเกิดขึ้นในอนาคต

๖. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของฝ่ายบริหารหรือ
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไข
ปัญหาต่างๆในการปฏิบัติงาน
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บทท่ี ๓
เทคนิคการตรวจสอบ
( Audit Technique)

เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) หมายถึงวิธีการตรวจสอบที่ดีท่ีผู้ตรวจสอบควรนํามาใช้
ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่างๆ เพื่อให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุดเป็นที่ยอมรับของ
ผู้ปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กําหนด ดังนั้นผู้ตรวจสอบ
จะต้องมี ความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับ
เรื่องที่จะ ตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้
ได้มาซึ่ง หลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้แต่ละเทคนิคการ
ตรวจสอบก็มี ข้อจากัดในการนาไปใช้ ทําให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมา
ประกอบกัน เพื่อให้ ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอท่ีผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิค ท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยท่ัวไป มีดังนี้

๑. การสุ่มตัวอย่าง
เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วนซ่ึงสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลท้ังหมดเพ่ือมาตรวจสอบ

การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบโดยคานึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมีโอกาสได้รับ
การเลือกเท่าๆ กันผลที่ได้รับจึงแสดงสถานภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงหรือใกล้เคียงความจริงมาก
ท่ีสุดซ่ึงใน ปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ ๔ วิธีคือ

๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจานวนหนึ่งจากข้อมูลท้ังหมดโดยให้
แต่ละ หน่วยงานของข้อมูลมีโอกาสท่ีจะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรมเช่นการจับสลาก เป็น
ต้น

๑.๒ วิธีSystematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกําหนดระยะหรือช่วงตอน
ของ ตัวอย่างท่ีจะเลือกไว้ด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กันเช่นเลือกตัวอย่างใบสําคัญ ๑ ฉบับจากใบสําคัญทุกๆ ๑๕
ฉบับเป็นต้น ความห่างของระยะหรือช่วงตอนข้ึนอยู่กับจํานวนข้อมูลและจํานวนตัวอย่างท่ีต้องการ ข้อมูลที่
นํามาเลือกตัวอย่าง ด้วยวิธีน้ีต้องมีคุณสมบัติเหมือนกันและมีการจัดเรียงลําดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและ
ครบถ้วนผู้ตรวจสอบต้อง ระวังในการกําหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผลให้ข้อมูลท้ังหมดถูกเลือกหรือมิ
ได้รับการเลือกเลย

๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม
๑.๓.๑ Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีลักษณะแตกต่างกันโดยมี

วิธีดําเนินการเป็น ๒ ข้ันตอนคือ
๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน
๒) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจ แตกต่างกัน

ไปในแต่ละกลุ่มเพื่อให้ได้ตัวอย่างท่ีดีมีความถูกต้องและเชื่อถือได้วิธีนี้เหมาะสาหรับการตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑ์ท่ีมีปริมาณมากและสถานที่เก็บมีหลายแห่งซ่ึงทําให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่า
เทียมกัน

๑.๓.๒ Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันโดยมี
วิธีดําเนินการเป็น ๒ ข้ันตอนคือ



18

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตําบลโคกสง่า

๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม โดยกาหนดจานวนเท่ากันซ่ึงถือตําแหน่งที่ตั้งหรือการเก็บรวบรวม
รายการเป็นเกณฑ์สาหรับการกําหนดจํานวนกลุ่มและจํานวนรายการในแต่ละกลุ่มข้ึนอยู่กับลักษณะและ
ปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด

๒) สุ่มเลือกกลุ่มต่างๆที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่ม
เลือกตัวอย่างนี้ซ่ึงจะเป็นจํานวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล
๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลท่ีข้ึนอยู่กับการ
ตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้างโดยตัวอย่างท่ีสุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของท่ีมี
คุณลักษณะพิเศษซ่ึงเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย

๒. การตรวจนับ
เป็นการพิสูจน์จานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึกไว้หรือไม่ สภาพของ

สิ่งของนั้นเป็นอย่างไรอยู่ในสภาพชารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาไว้อย่างไร โดยปกติการตรวจนับนี้จะใช้
การตรวจสอบเงินสดวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ เป็นต้น

๓. การยืนยันยอด
เป็นการขอให้บุคคลท่ีไม่ใช่ผู้รับตรวจ ซ่ึงทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานต่างๆให้การยืนยันเป็นลาย

ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบ โดยตรงการยืนยันน้ีเม่ือปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จาเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝาก
ธนาคารหรือ สินทรัพย์ ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน เช่นลูกหน้ีเงินยืมเงินฝากคลังเป็นต้น การใช้
วิธีการตรวจสอบนี้ ผู้ตรวจสอบต้องควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอดรวมทั้งการจัดส่งให้ผู้รับน้ันจะต้องทา
ด้วยตนเองและต้องเป็น ผู้ได้รับคาตอบโดยตรง

๔. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ
เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชีซ่ึงเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของ

รายการท่ีลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “ Vouching” ท้ังนี้ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังว่า

- เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอดหรือผ่านการแก้ไข
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ
๕. การคํานวณ
เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซ่ึงถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มากผู้ตรวจสอบควรทาการ

ทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพื่อให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลข
ด้วย เคร่ืองคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกคร้ัง เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิก
แพลงทําให้ ยอดรวมท่ีแสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเป็นจริง

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการข้ันต้นไป

ยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลายวิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซ่ึงเป็นวิธีการตรวจท่ีสําคัญมากอีกวิธีหนึ่ง
๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน
เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่
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๘. การตรวจหารายการผิดปกติ
เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆหรือแหล่งข้อมูลอ่ืนๆว่ามีรายการที่ผิดปกติหรือไม่ ซ่ึงอาจทํา

ให้พบข้อผิดพลาดที่สําคัญได้ ท้ังนี้ต้องอาศัยความรู้ความชํานาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นสําคัญ
๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล
เป็นการตรวจสอบรายการที่ เกี่ยวข้องสัมพันธ์ กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหน่ึงๆอาจมี

ความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ
๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ
เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปล่ียนแปลงของข้อมูลต่างๆว่าเป็นไป

ตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบลงได้

๑๑. การสอบถาม
เป็นการสอบถามผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจทําได้ท้ังเป็นลายลักษณ์

อักษร หรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและกาหนดคําถามเพื่อให้ได้
คําตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคําถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้
ตรวจสอบต้องการ คําตอบในลักษณะใด ทั้งนี้คําถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเน่ืองกัน การสอบถามด้วยวาจาต้อง
อาศัยศิลปะอย่างมากในการท่ีจะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง โดยไม่ทําให้ ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยา
ต่อต้านหรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการและถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมี
ต่อตนและสามารถเปล่ียนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจท่ีมีต่อตนให้เป็นไปในทางท่ี ดีได้ก็ย่อมทาให้ได้ทราบข้อมูล
หรือข้อเท็จจริงต่างๆตามท่ีต้องการได้อย่างถูกต้อง

๑๒. การสังเกตการณ์
เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในส่ิงที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้ความสามารถที่มี อยู่รวมถึง
การใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้ ดังน้ันผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ท่ี
กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมาก และลึกซ้ึงกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้จาก
การสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการ ปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทําการ
สังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสาร
หลักฐานมายืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะ แก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ

๑๓. การตรวจทาน (Verification)
เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นยา ความสมเหตุสมผลหรือความน่าเช่ือถือของสิ่ง

ใดสิ่งหน่ึงโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้
แล้ว ๑๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีนามาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คท่ีระบุเลขที่เช็ควันท่ีชื่อเข้าหน้ีรายการที่จ่าย
จํานวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออํานาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับจากเจ้าหน้ีซึ่งควรมี
รายละเอียดเช่นเดียวกับ ต้นขั้วเช็ค เป็นต้น

๑๔. การสืบสวน
เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริงซ่ึงคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอนแต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่
สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆได้ทุกข้ันตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในส่วนท่ี
ขาด
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๑๕. การประเมินผล
เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่าง

หรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือว่าเน่ืองจาก
สาเหตุ อื่นเม่ือทราบว่าสาเหตุท่ีแท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่
นอกเหนือการ ควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไป

ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้น
เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถนามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งน้ีผู้
ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเส่ียงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อ
เทียบกับผลท่ีได้รับกับค่าใช้จ่ายท่ีประหยัดได้


