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คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในนี้จัดทําเป็นแนวทาง (Guideline) ในการศึกษาทําความเข้าใจ
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ของคู่มือเริ่มต้นจากหลักการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับความหมายความสําคัญประโยชน์

วัตถุประสงค์ ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประเภทของการตรวจสอบภายใน รวมถึงการแนะนําให้ทราบ

ความรับผิดชอบอํานาจหน้าท่ีและคุณสมบัติของผู้ที่จะมาทําหน้าที่ด้านการตรวจสอบภายใน กรอบการปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน นอกจากนี้ยังให้ทราบถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน รวมถึงเทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบ ท้ังนี้เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ท่ีเกี่ยวข้องมีความเข้าใจ

ที่ถูกต้องและสามารถนําหลักการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ประสิทธิผลและเกิดความคุ้มค่าต่อไป

หน่วยตรวจสอบภายใน
องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช
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บทที่ 1

หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน

การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือและกลไกสําคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของ
การดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งน้ี ปัจจัยสําคัญประการหน่ึงที่จะทําให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความสําเร็จคือผู้บริหาร สามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสําเร็จแก่องค์กร ฉะน้ันเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ดังน้ัน ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จึงควรมี
ความเข้าใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในมีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามที่กําหนดโดยหน่วยงาน
กลางท่ีเก่ียวข้องของทางราชการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าว สามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ี
เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร

ความหมายของการตรวจสอบภายใน

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเท่ียงธรรมและการให้คําปรึกษา

อย่างเป็นอิสระ ซ่ึงจัดให้มีขึ้นเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้นการตรวจสอบภายในช่วย

ให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหาร ความเส่ียง

การควบคุมและการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ

ความสําคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน
การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและเป็นหลักประกันขององค์กร ในด้านการ

ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่ เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและ
การบริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงาน
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คําปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพ
การทํางาน เพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่าซึ่งการตรวจสอบภายใน
มีส่วนผลักดันความสําเร็จดังกล่าวดังนี้

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตและเป็นการลดความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้นจนทํา
ให้การดําเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Accountability and
Responsibility) ทําให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบและเป็นพ้ืนฐานของหลักความโปร่งใส
(Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Audittability)

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน ( Efficiency and
Effectiveness of Performance) ขององค์กร เ น่ืองจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมินวิเคราะห์
เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงานจึงเป็นข้อมูลที่สําคัญท่ีช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวกรัดกุมลดข้ันตอน
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ท่ีซํ้าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่ายเป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอํานาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามลําดับความสําคัญ เพื่อให้ได้ผลงานท่ีเป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตใน
องค์กรลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสําเร็จของงาน

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงใน

การทําหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
วิเคราะห์ประเมิน ให้คําปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติ
หน้าที่และดําเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการดําเนินงานจะอยู่ใน
รูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมท้ังสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้
ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน
1. การสอบทานความเช่ือถือได้และความสมบูรณ์ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ด้านการบัญชี

การเงิน และการดําเนินงาน
2. การสอบทานให้เกิดความม่ันใจว่าระบบท่ีใช้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง มติ

คณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องตามที่กําหนดไว้หรือไม่
3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ

ทรัพย์สินเหล่านั้นได้
4. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ
5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของผู้ใต้บังคับบัญชา ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมาย สามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเหตุการณ์
6. การสอบทานประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ

หน่วยตรวจรับ

ประเภทของการตรวจสอบภายใน

ลักษณะการดําเนินงานขององค์กรมีการปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันแต่วิธีการปฏิบัติงานไม่
เหมือนกันทําให้จําเป็นต้องใช้วิธีปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสม เพื่อให้ม่ันใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึง
กิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็ง ของการบริหารงานระบบการควบคุม
ภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินและการบัญชี การควบคุมดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตาม
ระเบียบคําสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ความประหยัดในการจัดการการบริหารงาน เพื่อรวบรวมทํา
รายงาน
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เสนอแนะฝ่ายบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายใน ที่ใช้กัน
โดยท่ัวไปเป็น 6 ประเภท ดังนี้

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)

ความรับผิดชอบและอํานาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมีอํานาจ

ในการส่ังการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังน้ันควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบ
ภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานท่ีจะต้องเข้าไปประเมินผล

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
การตรวจสอบภายในได้กําหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในภาค

ราชการถือปฏิบัติ มาตรฐานการตรวจสอบภายในเป็นการกําหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงานประกอบด้วย

1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย
1.๑ กําหนดวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ อย่างเป็นทางการไว้ใน

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางปฏิบัติงานท่ีสําคัญของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน

1.2. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเป็นอิสระและปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเท่ียงธรรม
ซ่ือสัตย์สุจริต มีจริยธรรม

1.3 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี่ยวชาญ ระมัดระวังรอบคอบ เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ
1.4 การสร้างหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง โดยมีการ

ปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้าน
2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

2.1. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ให้เกิดสัมฤทธ์ิผลมีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนา
เพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร

2.2 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
องค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และมีการบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุมและการกํากับดูแล

2.3. ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทําวางแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย
2.4. ผู้ตรวจสอบภายใน รวบรวม วิเคราะห์ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน

ท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
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2.5 การรายงานผลการปฏิบัติงานถูกต้องครบถ้วนชัดเจนอย่างทันกาล และเผยแพร่ผล
การปฏิบัติงานให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องได้รับทราบ

2.6 การติดตามผลจากการรายงานไปสู่การปฏิบัติ
2.7 การยอมรับความเสี่ยง

จริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
เพื่อเป็นการยกฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับ

จากบุคคลท่ัวไป รวมท้ังให้การปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายใน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน จึงต้อง
พึงปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนํามาซึ่งความเชื่อมั่นและให้คําปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม
เป็นอิสระและเป่ียมด้วยคุณภาพหลักปฏิบัติที่กําหนดในจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็นหลักการ
พื้นฐานในการปฏิบัติหน้าท่ีผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสมประพฤติ
ปฏิบัติตนตามกรอบนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของข้าราชการ และกฎหมายหรือระเบียบอื่น ๆ
ท่ีเกี่ยวข้อง พึงยึดถือและดํารงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้

1. ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายใน จะสร้างให้เกิดความไว้วางใจและทําให้
ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายใน มีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป

2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ
ในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ลําเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องทําหน้าที่อย่างเป็นธรรม
ในทุก ๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือ
การปฏิบัติงาน

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในควรจะเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้เป็น
เจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มีอํานาจ
โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเก่ียวข้องกับกฎหมายเท่านั้น

4. ความสามารถในหน้าท่ี (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนําความรู้ ทักษะ และประสบการณ์มาใช้
ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ และจะต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของการ
ให้บริการอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่อง

บทที่ 2
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจําเป็นต้องดําเนินการอย่างเป็นขั้นตอนเพื่อให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพทั้งนี้ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบท่ีสําคัญประกอบด้วย (ดูแผนภูมิท้ายบท)

1. การวางแผนตรวจสอบ
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ
3. การจัดทํารายงานและติดตามผล
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1. การวางแผนตรวจสอบ

การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วยวัตถุประสงค์อะไร
ท่ีหน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ คือ บุคลากรงบประมาณและ
วัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสมการวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา
งบประมาณและอัตรากําลังท่ีกําหนด

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ
1. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)

แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทําข้ึน โดยทํา
ไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเร่ืองที่จะตรวจสอบ จํานวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเร่ืองผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้า
ของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพื่อให้งานตรวจสอบดําเนินไปอย่างราบรื่นทันตามกําหนดเวลา

2. แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)
หน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดทําแผนการตรวจสอบตามข้อ 1 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน

ดําเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีวางไว้ โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อน
การตรวจสอบ ฉะนั้นแผนการปฏิบัติงานจึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซ่ึงได้รับมอบหมายให้
ดําเนินการตรวจสอบได้จัดทําขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใดด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต
การตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทําให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จตามท่ีได้รับมอบหมาย
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ

การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์
และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติขององค์กร
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมท้ังเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพ่ือประกอบ
การตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระสําคัญ 3 เรื่อง ได้แก่

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ
หลังจากจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทําตารางการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม และทําความตกลงกับหน่วยรับตรวจ
ในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบกําหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่างทีมตรวจสอบ

กับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องหัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ดําเนินการประชุมอธิบายวัตถุประสงค์รายละเอียด
ของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนท่ีควรดําเนินการดังนี้

2.2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบหัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามท่ีผู้ตรวจสอบ
ภายใน แต่ละคนมีความถนัด ความรู้ ความชํานาญ รวมทั้งควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความชํานาญและ
ประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนและไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย
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2.2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบ

ให้เหมาะสมในแต่ละขั้นตอน ดังนี้
(1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์

อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา
(2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามี

ประสิทธิภาพเพียงใด
(3) การทําการตรวจสอบ สอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ ทั้งน้ีรวมถึงการ

สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน
(4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว้
(5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลท่ีเป็นตัวเลข

2.2.3 การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน
หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีมอย่างละเอียดสมํ่าเสมอ

เพื่อให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบท่ีกําหนดไว้
พร้อมทั้งเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีกําหนดไว้

2.2.4 การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้
ผู้ตรวจสอบภายในต้องนําแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดทําไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้
ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทําการ ซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบ
ต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ

2.2.5 การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ
หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพื่อให้สอดคล้องกับ

สภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบทั้งนี้ต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทุกครั้ง

2.2.6 การประชุมปิดงานตรวจสอบ
การประชุมปิดงานตรวจสอบจะกระทําเป็นขั้นตอนสุดท้าย เมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้

จัดทําสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบหรือเมื่อจัดทําร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมต้อง
ประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจท่ีมีอํานาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม
เรื่องต่าง ๆ ท่ีนําเข้ามาเป็นวาระการประชุมดังนี้

(1) สรุปการตรวจสอบ
(2) ทําความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย
(3) แลกเปล่ียนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน
(4) แจ้งกําหนดการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน
(5) ขอบคุณผู้เก่ียวข้องในการให้ความร่วมมือ
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2.3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ

หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทาน
ให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กําหนดไว้
นอกจากน้ีหัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทําการเอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและ
ข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบสอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละ
คน โดยประเมินจากความสําเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ
ประกอบด้วย

2.3.1 การรวบรวมหลักฐาน
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ

ท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทําการตรวจสอบรวมถึง
หลักฐานท่ีขอเพิ่มเติม เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่ง
ท่ีได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วย
คุณสมบัติ 4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อ ถือได้และจัดหามาได้ (Competency)
ความเก่ียวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)

2.3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers Preparation)
กระดาษทําการ (Working Papers) คือ เอกสารท่ีผู้ตรวจสอบภายใน จัดทําข้ึนในระหว่าง

การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทํางาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจพบขอบเขตเป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทําการอาจทําได้หลายรูปแบบคือ
1. การสรุปแต่ละส่วนงานท่ีตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสําคัญของเร่ืองท่ีตรวจสอบเป็นส่วน ๆ

โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบส่ิงที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจสอบภายในรวมท้ังสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ

2. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบรายการ
การสรุปควรจัดทําเป็นขั้น ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบน้อย
ลดหลั่นกันลงไปตามลําดับ

3. การสรุปผลการประชุมเป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้ตรวจ
สอบภายในสรุปผลการประชุมเก่ียวกับสิ่งท่ีเห็นด้วย และสิ่งท่ีไม่เห็นด้วยพร้อมท้ังข้อเสนอแนะและระบุวันที่เวลาที่มี
การประชุม

4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ่งท่ีตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายใน
ตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ

5. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนท่ีสําคัญท่ีสุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นหรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ท่ีได้ตรวจพบ
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3. การจัดทํารายงานและติดตามผล

3.1 การจัดทํารายงาน
การจัดทํารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตวิธี

ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบประเด็นความเสี่ยงท่ีสําคัญและ
การควบคุมรวมทั้งเรื่องอื่น ๆ ท่ีผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุงเพื่อเสนอผู้บริหารหรือ
ผู้ท่ีเก่ียวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งท่ี
ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในท้ังหมดลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เรื่องท่ีมีสาระสําคัญข้อตรวจ
พบเป็นเรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนําเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้

3.2 การติดตามผล (Follow Up)
การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซ่ึงถือได้ว่าเป็นขั้นตอน

ที่สําคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและ
ผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องท่ีพบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้ส่ังการหรือไม่ประการใดและหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจ
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับ
การแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ท้ังนี้
ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเส่ียงหากเกิดความ
เสียหายขึ้นในอนาคต

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ
1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผลพร้อมทั้ง

จัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อให้การติดตามผลทําได้อย่างมีประสิทธิภาพ
2. ควรกําหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการตรวจสอบ

ในปีปัจจุบันการกําหนดตารางเวลา ที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานท่ีรับการตรวจสอบหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อความร่วมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล

3. ผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเก่ียวข้องในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
น้ัน ๆ เพื่อให้มีมุมมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจากหน่วยงานเป็น
ระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คําแนะนําเพื่อให้สามารถดําเนินการต่อไปได้

5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะนําวิธีการแก้ไข
ปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่าง ๆ และกําหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต

6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง
ต่อการสั่งการ หรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน
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บทที่ 3
เทคนิคการตรวจสอบ

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบท่ีดีท่ีผู้ตรวจสอบควรนํามาใช้ในการ
รวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพื่อให้ได้หลักฐานท่ีดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุดเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน โดยการ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กําหนด ดังน้ัน ผู้ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจใน
วิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม กับเรื่องท่ีจะตรวจสอบในแต่ละกรณี
เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้ได้มาซ่ึงหลักฐานความเช่ือถือไม่เท่ากันเมื่อใช้
กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้แต่ละเทคนิค การตรวจสอบก็มีข้อจํากัดในการนําไปใช้ ทําให้ในบางคร้ัง
ผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน เพื่อให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอท่ีผู้ตรวจสอบจะ
เสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงานเทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังน้ี

1. การสุ่ม (sampling)
เป็นการสุ่มเลือกรายการที่จะตรวจสอบข้อมูลบางส่วน เช่น การสุ่มเลือกฎีกา แต่ละประเภทมา

ตรวจสอบ ประเภทละ 3-5 ฎีกา โดยไม่ต้องตรวจสอบทุกฎีกา ทําให้การตรวจสอบรวดเร็วขึ้น
2. การตรวจดู (Inspection)

เป็นการตรวจดูเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และทรัพย์สินที่มีรูปร่าง เพื่อให้ทราบสภาพของทรัพย์สิน
ปริมาณและมูลค่าการเก็บรักษา เช่น ตรวจนับพัสดุ

3. การยืนยันยอด (Confirmation)
เป็นการขอให้บุคคลภายนอก ซ่ึงทราบเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร

มายังผู้ตรวจสอบโดยตรง เป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด ถ้าปฏิบัติถูกต้อง และสามารถสอบทานการยืนยันยอดได้
ใช้ในการพิสูจน์ความถูกต้องครบถ้วน เช่น ลูกหน้ี เจ้าหน้ี เงินฝากธนาคาร เงินรับฝาก เป็นต้น

4. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (Examination of original Documents)
เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่บันทึกรายการครบถ้วนมีการอนุมัติถูกต้องไว้ในสมุดบัญชี

เช่น ใบเสร็จรับเงิน สัญญาต่าง ๆ ใบสําคัญจ่าย เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องของเอกสารกับรายงานทางการเงินและบัญชี
5. การคํานวณ (Recomputation)

เป็นการคํานวณตัวเลขในบัญชีซ่ึงถือเป็นหลักฐานท่ีเชื่อถือได้มาก เช่น บวกเลขในสมุดเงินสดรับ
สมุดเงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ ทะเบียนรายจ่าย จํานวนยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภท เป็นต้น เพ่ือพิสูจน์ความ
ถูกต้องของตัวเลขในบัญชี

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting)
เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของการผ่านรายการทางบัญชี เพื่อพิสูจน์ความ

ถูกต้องครบถ้วน
7. การสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน (Observation)๑๑

เป็นการสังเกตด้วยตา เพ่ือช่วยให้ทราบถึงข้อเท็จจริงที่เป็นอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณส่ิงท่ีได้
เห็นและบันทึกไว้ เช่น สังเกตการณ์ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี สังเกตการณ์ รับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีมีความถูกต้อง
เช่ือถือได้ มีการปฏิบัติตามระบบที่กําหนดไว้
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8. การตรวจหารายการผิดปกติ (Scanning)

เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ เพื่อตรวจดูรายการที่ ผิดปกติ ซึ่งอาจทําให้พบ
ขอ้ผิดพลาดที่สําคัญได้

9. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ (Analytical Tests)
เป็นวิธีการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ โดยการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ที่เป็นไปอย่างมีเหตุผลของข้อมูล

ทางการเงินและบัญชี
10. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล (Data Aggregation)

เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน เน่ืองจากข้อมูลของรายการหน่ึง อาจมี
ความสัมพันธ์กับรายการอื่น ๆ เพื่อความถูกต้องของรายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน

11. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน
เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดเงินของ

บัญชีย่อยเงินรายได้ประเภทภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทะเบียนคุมเงินรายรับ กับยอดบัญชีเงินรายได้ในบัญชี
แยกประเภทท่ัวไป

๑2. การสอบถาม อาจทําเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา
โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมาก

ในการท่ีจะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจํากัดคําตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอื่น
ประกอบ

๑๓. การตรวจทาน (Verification)
เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยํา ความสมเหตุสมผล หรือความเช่ือถือได้โดย

การหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่
๑๔. การสืบสวน

เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซ่ึงคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะเป็นผู้
ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปใน
ส่วนท่ีขาดได้

๑๕. การประเมินผล
เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้กับผลงานท่ีปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่าง

หรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธี การปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่
เพื่อเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข

บทที่ ๔
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลจักราช

หน่วยตรวจสอบภายใน ทําหน้าที่ในการตรวจสอบการดําเนินการภายในส่วนราชการและสนับสนุน
การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลจักราช รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลจักราช
โดยมีอํานาจหน้าท่ีกํากับควบคุมดูแลส่วนราชการ ดังนี้

๑. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
2. กองคลัง
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3. กองช่าง
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

อํานาจหน้าท่ี
1. หน่วยตรวจสอบภายในมีหน้าท่ีในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัดองค์การ

บริหารส่วนตําบลจักราช
2. ขอบเขตการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบด้านการเงินการบัญชีและการ

ตรวจสอบการดําเนินงาน การใช้ทรัพย์สินและการหาประโยชน์จากทรัพย์สิน ตลอดจนการใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่า
เป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
1. กําหนดนโยบาย เป้าหมาย ภารกิจ ของงานตรวจสอบภายใน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานและ

การดําเนินงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลจักราช ให้สอดคล้องกับนโยบายของนายก
องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช

2. งานบริการให้ความเช่ือมั่นในงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ
2.1 การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปีต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลจักราช เพ่ือพิจารณา

อนุมัติ โดยผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลจักราช ภายในเดือนกันยายนของทุกปี และส่งสําเนาแผนการตรวจสอบ
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบด้วย

2.2 การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อให้ได้มาซึ่งการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระในกระบวนการกํากับดูแล และบริหารจัดการความเส่ียงและความเพียงพอของ
การควบคุมของสถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลจักราช ได้แก่ การตรวจสอบบัญชี เอกสารการเบิกจ่าย
เอกสารการรับเงินทุกประเภท การเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี ตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา ตรวจสอบทรัพย์สิน
และการหาประโยชน์จากทรัพย์สิน ตลอดจนตรวจสอบการใช้ทรัพยากรทุกประเภท ว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล และประหยัด รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยให้มีรายงานและติดตามผล
การตรวจสอบ ดังนี้

(1) ให้มีการรายงานผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่
สามารถนําไปปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน เสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลจักราช โดยผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลจักราช ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสอง
เดือน หรือเมื่อตรวจสอบเร่ืองใดเรื่องหน่ึงแล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีจะมีผลเสียหายต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้รายงานผลการตรวจสอบทันที

(2) ให้มีระบบการติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คําปรึกษาเพ่ือให้การปรับปรุงของหน่วย
รับตรวจถูกต้องตามท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะ และมั่นใจว่าหน่วยรับตรวจได้นําไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ

(3) ให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานระบบการปฏิบัติตามมาตรฐาน และ/หรือระเบียบข้อบังคับคําสั่ง
ที่ทางราชการกําหนด เพื่อให้มั่นใจได้ว่าสามารถนําไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามวัตถุประสงค์และสอดคล้องกับนโยบาย
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3. งานด้านการให้คําปรึกษา ให้คําแนะนํา คําปรึกษา และความคิดเห็น ด้านกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ

ประกาศ มติ คําสั่งของทางราชการ และงานที่มีหน้าที่รับผิดขอบด้วยความเที่ยงธรรมต่อผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้องทั้ง
เป็นทางการและไม่เป็นทางการ

4. ด้านการพัฒนาระบบตรวจสอบภายใน ให้มีการฝึกอบรม พัฒนาบุคลากรในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านการ
ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง และความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ให้มีการ
ประสานงานการดําเนินการตามภารกิจกับผู้เกี่ยวข้อง

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

1. สํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น รวบรวม ประเมิน

จัดทําแผนการตรวจสอบ

2. จัดทําแผนการตรวจสอบประจําปี

3. เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล

พิจารณาอนุมัติ

4. วางแผนการปฏิบัติงานก่อนเข้าตรวจสอบ

5. การปฏิบัติงานตรวจสอบ

6. รายงานผลการตรวจสอบเสนอนายก

องค์การบริหารส่วนตําบล

7. แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ

8. ติดและรายงานผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยรับตรวจตามข้อเสนอ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช เป็นไปในแนวทาง เดียวกัน จึงได้

กําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้
ขั้นตอนท่ี 1 สํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ และประเมินระบบการควบคุม

ภายใน จัดทําแผนการตรวจสอบภายใน
ขั้นตอนท่ี 2 จัดทําแผนตรวจสอบประจําปี
ขั้นตอนท่ี 3 เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลจักราช เพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ขั้นตอนที่ 4 การวางแผนปฏิบัติงานก่อนเข้าตรวจสอบโดยจัดเตรียมข้อมูลการตรวจสอบกระดาษทํา

การ และข้อมูลหน่วยรับตรวจ
ขั้นตอนท่ี 5 การปฏิบัติงานตรวจสอบ

- ช้ีแจงหน่วยรับตรวจถึงเรื่องที่ตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ และอื่น ๆ
- ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐาน และกระดาษทําการ เพ่ือสรุปผลการ

ตรวจสอบ ข้อตรวจพบ
- ปิดตรวจ แจ้งข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะร่วมพิจารณากับหน่วยรับตรวจ และรับฟังคํา

ช้ีแจงเพิ่มเติม เพื่อหาแนวทางในการดําเนินการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน
- จัดทํารายงานผลการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสาร กระดาษทําการ ประเด็นข้อตรวจพบ

และข้อเสนอแนะ เพื่อสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามลําดับช้ัน
ขั้นตอนท่ี 6 รายงานผลการตรวจสอบเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพื่อให้ความ

เห็นชอบหรือส่ังการ
ขั้นตอนท่ี 7 แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหากไม่มีข้อเสนอแนะ

จะแจ้งให้หน่วยรับตรวจเพื่อทราบผลการตรวจสอบ
ขั้นตอนท่ี 8 ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะ ดังนี้
1. ผู้สรุปรายงานติดตามการรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจว่าดําเนินการแก้ไข

เรียบร้อยครบถ้วนหรือไม่
2. เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบในแต่ละประเด็น ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการปรับปรุงแก้ไข

ในแต่ละประเด็น
3. กรณีที่ไม่ได้รับรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขให้ผู้รับผิดชอบตามข้อ 2 ติดตามผลและทําความ

เข้าใจกับหน่วยรับตรวจและตกลงระยะเวลาในการส่งรายงานการปรับปรุงแก้ไขต่อไป
4. สรุปผลการดําเนินการติดตามเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลจักราชเพื่อทราบ/พิจารณาส่ัง

การต่อไป

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


