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ค าน า 

 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือท่ีส าคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ด าเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร  ท้ังนี้ปัจจัยส าคัญท่ีจะท าให้งานการตรวจสอบภายในประสบ

ความส าเร็จคือ  ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าคัญแก่องค์กร  ฉะนั้น  เพื่อให้เกดิประโยชน์สูงสุดดังกล่าวผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน  ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้ในองค์กร  ความรู้ในหลักการ

และวิธีการตรวจสอบรวมท้ังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป 
 

ในการจัดท าคู่มือการตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  

ผู้จัดท าได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือต าราทางวิชาการ  และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้

เกี่ยวกับความหมาย  ความส าคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน  กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายใน  เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้

อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในของ องค์การบริหารส่วนต าบล         

หนองผือ เข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

 

นางสาววนิดา  จันเต่ือย 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการ 

ผู้จัดท า/รวบรวม 
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บทที่ 1  

                                                              บทน า 

การตรวจสอบภายใน  

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเท่ียงธรรม  และการให้ค าปรึกษา

อย่างมีอิสระ  ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในช่วยให้

องค์กรบรรลุดังเป้าหมายท่ีวางไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเส่ียง   

การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  คือ  งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร  และหลักประกันขององค์กร

ในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังในด้านการเงินการ

บัญชี  และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  

รวมท้ังการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล  ดูแลการใช้

ทรัพยากรอย่างประหยัด  คุ้มค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 

การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น  เริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ

ภายใน  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการปฏิบัติ

หน้าท่ีของ ผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่ าด้วยการตรวจสอบภาย 

ในของส่วนราชการ  พ.ศ. 2551   ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบันกระทรวงการคลัง  ประกาศให้บังคับใช้ พระราชบัญญัติ

วินัยการเงินการคลัง  พ.ศ. 2561  มาตรา 79 ได้ก าหนดให้มีการตรวจสอบภายในทุกส่วนราชการ รวมถึง องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วย   โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าท่ีก าหนดนโยบายและ

แนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลท่ีมีอยู่ 

แนวคิด  การตรวจสอบภายใน มีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน  โดยถือเป็นเครื่องมือ

ของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน  และระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความ

เข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน  ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับท้ังจากหลักการสากลและตามท่ีก าหนดโดยหน่วยงานกลางท่ีเกี่ยวข้องของท้องถิ่น  

โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร 
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วตัถปุระสงคแ์ละขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน  คือ  การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงในการ

ท าหน้าท่ีตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร  ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

วิเคราะห์  ประเมิน  ให้ค าปรึกษา  ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติ

หน้าท่ีและด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการด าเนินงานจะอยู่ใน

รูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร  รวมท้ังสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่าย

ท่ีเหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 

1. การสอบทานความเช่ือถือได้  ทางด้านความถูกต้องสมบรูณ์  การสารสนเทศของข้อมูลทางด้าน 

การเงินการบัญชี  และการด าเนินงาน 

2. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบท่ีใช้เป็นไปตามนโยบาย  แผน  และวิธีการปฏิบัติงาน 

ท่ีองค์กรก าหนด 

3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม  และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 

4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด  และมีประสิทธิภาพ 

5. การสอบทานการปฏิบัติงาน  ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ี แต่ละระดับว่าได้ผลตาม 

วัตถุประสงค์และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 

6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

องค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบ 

   ลักษณะของการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  มีหน่วยงานตามโครงสร้างส านักปลัด,  

กองคลัง, กองช่าง , กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม , หน่วยตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกัน แต่

มีวิธีปฎิบัติต่างกัน เพื่อให้มั่นใจว่า งานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ  ในองค์กร  เพื่อให้ทราบถึงจุด

แข็ง จุดอ่อนของการบริหารงาน  ระบบการควบคุมภายใน  ความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี  

การดูแลการใช้ทรัพยากร  การปฏิบัติตามกฎระเบียบ  ค าส่ัง  การประเมินประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ความประหยัด  

ความคุ้มค่าในการจัดการบริหาร  เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขภารกิจของงานตรวจสอบ

ภายใน จึงก าหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว614 ลง
วันท่ี 31 ธันวาคม 2563 เรื่อง การก าหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน) 
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1.  การให้ความเช่ือมั่น  (Assurance  Service) เป็นการตรวจสอบเพื่อน ามาประเมินกระบวนการบริหาร
ความเส่ียง การควบคุมภายใน การกำกับดูแล การปฏิบัติงาน ด้วยความเป็นอิสระและเท่ียงธรรม  หลีกเล่ียงความ
ขัดแย้งทางผลประโยชน์ โดยต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ และใช้ทักษะเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ แบ่ง
ออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 

 1.1  ตรวจสอบด้านการเงิน  (Financicl  Audit) 
 1.2  ตรวจสอบด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ  (Compliance  Audit) 
 1.3  ตรวจสอบด้านการด าเนินงาน  (Performance  Audit) 

  1.4  ตรวจสอบอื่นๆ 
 
2.  การให้ค าปรึกษา  (Consulting  Service)  เป็นกิจกรรมการให้ค าแนะน าและการบริหารท่ีเกี่ยวข้อง

กับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเพิ่มคุณค่า ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน ระบบการ
ควบคุมภายใน การบริหารความเส่ียง การก ากับดูแล และสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ สามารถ
บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมท้ังการประเมินความ
เพียงพอ ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน
ด้วย 

  

ความรับผิดชอบ  และอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน  มีการปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบ  จึงไม่สมควรมี

อ านาจในการส่ังการหรือบริหารในหน่วยงานท่ีตรวจสอบมีความเป็นอิสระ  ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของ       

ผู้ตรวจสอบภายใน  และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร  ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานท่ีจะต้องเข้าไป

ประเมินผล 

ความเป็นอิสระ (Independence) 

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย

ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากท่ีสุด  สะท้อนภาพท่ีพบเห็นต่อผู้บริหารให้มากท่ีสุด  ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับ

พื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ  มีเสรีภาพในการสอบถาม  โดยปราศจากอุปสรรค  การขัดขว างและ 

การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบั ติงานการตรวจสอบภายใน  แบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบัติ  และมาตรฐาน  

การปฏิบัติงาน 
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มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  ประกอบด้วย 

1.การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ี   ความรับผิดชอบของงานตรวจ 

2.การก าหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต   มีจริยธรรม  

3.การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 

4.การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ  การปฏบิัติงานอย่างต่อเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยผู้ตรวจสอบภายใน ให้เกิดประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล   

ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพิ่มแก่องค์กร 

2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไป 

ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเส่ียง โดยการควบคุมและการก ากับดูแล 

3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 

6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 

7. การยอมรับสภาพความเส่ียง 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น  

หลักปฏิบัติดังนี้ 

1. มีจุดยืนท่ีมั่นคง  ซื่อสัตย์  ขยันหมั่นเพียร  มีความรับผิดชอบ 

2. การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ 

3. ความเท่ียงธรรม  ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

4. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ี  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน  ปัญหา  อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา

ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม

เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี

และหนังสือส่ังการ  ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
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บทที่ 2 

กระบวนการปฏบิัตงิานตรวจสอบภายใน (Internal   Audit   Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ ด้วย

ความมั่นใจและมีคุณภาพ  ประกอบด้วน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฎิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ  เวลา  บุคลากร  

งบประมาณ  ประกอบเน้ือหา  3  เร่ือง 

1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  แบ่งเป็น  การวางแผนการตรวจสอบ (Audit  Plan)   

และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบ  เป็นแผนงาน ท่ีผู้ตรวจสอบภายในจัดท าข้ึนล่วงหน้า  เป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน 

โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 

แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานท่ีผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมาย งานตามแผนการ

ตรวจสอบ  จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

2. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

- ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น  ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ของหน่วยรับตรวจตามตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑   

- ประเมินความเสี่ยง  โดยระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยง  จัดล าดับความเสี่ยง 

- การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 

- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการ 

ตรวจสอบ  วัตถุประสงค์  ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ เพื่อน าเสนอต่อนายก

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ ซึ่งเป็นผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี  

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด  ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและ

เสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
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แผนการปฏิบัติงาน  ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    

หนองผือ เพื่อน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ ในการให้ความเห็นชอบก่อนท่ีจะด าเนินงานการ

ตรวจสอบ  ในขั้นตอนต่อไป 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ  สอบทาน  รวบรวมหลักฐาน  เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า

เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระส าคัญ 3 ขั้นตอน 

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตาราง  การปฏิบัติงาน  การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่

ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ  โดยมีข้ันตอน 

                           1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายใน ติดต่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติงานให้

ทราบถงึวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

1.2 ผู้ตรวจสอบภายใน สรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อ  รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษ 

ท าการ  งบประมาณ  และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 

1.3 ผู้ตรวจสอบภายใน ท าหน้าท่ีสร้างสัมพันธ์กับหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิดและปิดงาน 

ตรวจสอบ  แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ  จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบให้

สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมท่ีเปล่ียนแปลง 

1.4 การเตรียมการเบ้ืองต้น  สอบทานรายงานตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ ในการตรวจสอบ 

ครั้งก่อน  ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน  โครงการ  ปัญหา  และรายละเอียดข้อมูลท่ีจ าเป็นใช้ในการ

ตรวจสอบ 

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผู้ตรวจสอบภายในและหน่วยรับตรวจ  โดยแจ้ง

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ  ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายใน คัดเลือกวิธีการ

ตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม มีข้ันตอน 

                          1.1 รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

                          1.2 เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน  เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 

1.3 ท าการตรวจสอบ  สอบทาน  ทดสอบรายการ  รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ 

ควบคุมภายใน 
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1.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว้ 

1.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

ผู้ตรวจสอบภายใน ควรปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ  เวลาให้เป็นไปตามตารางการ

ปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล  

และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองผือ โดยเสนองานผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 

ประชุมปิดการตรวจสอบ  เป็นขั้นตอนสรุปผลส่ิงท่ีตรวจพบ  ท าความเข้าใจและช้ีแจงประเด็นท่ีสงสัย

แลกเป็นความคิดเห็นหาข้อยุติ  แจ้งก าหนดการออกรายงาน  ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 

3. การปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จส้ินการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายใน ควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ

สมบูรณ์  ตรวจทานกระดาษท าการ  เอกสาร  หลักฐานและสรุปข้อท่ีตรวจพบ  ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมิน

การปฏิบัติงาน 

1.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ท่ีรวบรวมระหว่างตรวจสอบ 

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ  ความเช่ือถือได้ ความเกี่ยวข้อง  และประโยชน์ท่ีจะน าไปใช้ 

1.2 การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการ (Working  Papers) เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้น 

ในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน  วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ  ข้อมูลจากการ

วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษท าการ กระดาษท าการจัดท าขึ้นเองกระดาษท าการท่ี

จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น  ส าเนาเอกสาร  แผนผังการปฏิบัติงาน  กระดาษท าการท่ีได้รับจากบุคคลภายนอก  

เช่น  หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน  ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 

1.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อนจัดท ารายงานผล 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ  ท่ีได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดี

และปัญหาข้อบกพร่อง  ส่ิงท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน  มี

หลักฐานชัดเจนเช่ือถือได้  จากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม  องค์ประกอบของข้อตรวจพบประกอบด้วย 

1.4 สภาพที่เกิดขึ้นจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถามวิเคราะห์ 

1.5 เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อก าหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

1.6 ผลกระทบ โอกาสความเส่ียงหรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุ ข้อมูล 

สาเหตุท่ีเกิดขึ้น 

1.7 ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลท่ีผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 
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การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1.การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  

เพื่อน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต  วิธีปฏิบัติงาน และผลการ

ตรวจสอบ  สรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ  ความเส่ียงการควบคุม เรื่องอื่นท่ีผู้บริหารควรทราบ  องค์ประกอบของ

รายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ  ถูกต้อง  ชัดเจน  กะทัดรัด  ทันกาล  สร้างสรรค์  จูงใจ  ลักษณะการ

รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ  รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณีเร่งด่วน  เพื่อให้

ทันต่อเหตุการณ์  หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานท่ีเป็น

ลายลักษณ์อักษร  ควรมีสาระส าคัญดังนี้ 

1.1 บทคัดย่อ  จัดท าบทคิดย่อเพื่อน าเสนอผู้บริหารอย่างส้ัน ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้ใจความ 

ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด 

1.2 บทน า  คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ 

เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

1.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 

                          1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ท าการตรวจสอบ 

1.5 ส่ิงท่ีตรวจพบ ข้อเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข 

                          1.6 ข้อเสนอแนะ  เน้นข้อเสนอแนะท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อส่ังการแก้ไข 

ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

1.7 ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให้ 

ชัดเจน 

1.8 เอกสารประกอบรายงาน 

         2.การติดตามผล (Follow up) 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้ส่ังการหรือไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อท่ีตรวจพบ  

ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล  ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการ

และเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาท่ีใช้ติดตามตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมิน

ประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อการ  ส่ังการและแก้ไขปรับปรุง

ข้อบกพร่อง  อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal  Audit  Process) 

 

การวางแผน 

 

 

 

 

 

 
- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจ าปี 

 

 

 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 
- การรวบรวมหลักฐาน 

- การรวบรวมกระดาษท าการ 

- การสรุปผลการตรวจสอบ 

   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

การจัดท ารายงานและ 

ติดตาม 
- การจัดท ารายงาน 

- รูปแบบรายงาน 

การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การประเมนิผล 

ระบบการควบคมุภายใน 

 
การประเมนิความเส่ียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตังิาน 

ก่อนเริม่ปฏิบตังิาน 

ตรวจสอบ 

ระหวา่งการปฏิบตังิาน 

ตรวจสอบ 

การปฏิบตัเิม่ือเสรจ็สิน้ 

งานตรวจสอบ 

การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การรายงานผลการปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 
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บทที่ 3 

เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit   Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจท่ีผู้ตรวจสอบภายใน ควรน ามาใช้ในการรวมรวม  ข้อมูล

หลักฐานท่ีดี  และเสียค่าใช้จ่ายน้อย  เป็นท่ียอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมี

ดังนี้ 

1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน

นิยมใช้  4 วิธี 

1.1   Random Sampling  โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลท้ังหมด 

1.2  Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยก าหนดเป็นช่วง ท่ีแบ่งระยะไว้เท่า ๆ กันมี 

คุณสมบัติเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 

1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช้กลุ่มท่ีเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือกตัวอย่าง 

ของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน  การ

ก าหนดจ านวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลท้ังหมด  สุ่มเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวบ้านในการสุ่ม

เลือกตัวอย่าง 

1.4 Selective หรือ  Judgement  Samapling  เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ 

ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 

2 การตรวจนับ  เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของส่ิงท่ีตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึกไว้

หรือไม่  สภาพเป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่ เครื่องพิสูจน์

กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

3 การยืนยันยอด  เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ท่ีอยู่ในการ

ครอบครองของบุคคลอื่น  มีข้อจ ากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4 การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการครบถ้วนมีการ

อนุมัติรายการครบถ้วน  มีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร  การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง 

5 การค านวณ  เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข  ซึ่งถือเป็นหลักฐานท่ีเช่ือถือได้มากท่ีสุด ควร

มีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง  มีข้อจ ากัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์  แต่ไม่สามารถพิสูจน์ท่ีมีของ

ตัวเลข 
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6 การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่าน

รายการจากสมุดบันทึกข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจ ากัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความ

ถูกต้องของรายการ 

7 การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชีคุม

หรือไม่  ข้อจ ากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง  ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

8 การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการท่ีผิดปกติ  อาจพบข้อผิดพลาดท่ีส าคัญท้ังนี้

ต้องอาศัยความรู้  ความช านาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ  ข้อจ ากัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐานแต่เป็น

เครื่องช้ีให้ทราบถึงความจ าเป็นต้องใช้เทคนิคอื่นมาประกอบ 

9 การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน  

ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

10 การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์  และความเปล่ียนแปลง

ของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  ระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูลปีก่อน  

หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

11 การสอบถาม  อาจท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา  โดยใช้แบบสอบถาม  โดยให้ตอบว่าใช่

หรือไม่ใช่  การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการท่ีจะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  ข้อจ ากัดค าตอบเป็น

เพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ  จะต้องใช้เทคนิคอื่นประกอบ 

12 การสัง เกตการณ์  เป็นการสัง เกตให้ เห็น ด้วยตาใน ส่ิง ท่ี ต้องการทราบอย่างระมัดระวั ง   

ใช้วิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีเห็น  และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้  ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น

ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน  เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13 การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง   ความถูก ต้อง  ความแม่นย า   

ความสมเหตุสมผล  หรือความเช่ือถือได้  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงท่ีปรากฏอยู่ 

14 การสืบสวน  เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะเป็น

ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน  สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไป

ในส่วนท่ีขาดได้ 

15 การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้กับผลงานท่ีปฏิบัติจริงว่า

เกิดผลต่างหรือไม่  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น  เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุ

สุดวิสัยหรือไม่เพื่อเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 
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ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลท่ีน ามาใช้เพียงพอหรือไม่  ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบ

เพียงใด  เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้  ท้ังนี้ควรประเมินความเส่ียงท่ีจะเกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลดปริมาณ

การทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลท่ีได้รับ 

 

บทที่ 4 

การตรวจสอบภายในขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองผอื 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจท่ีเกี่ยวกับการบริการ

สาธารณะ  บริการด้านการศึกษา  และพัฒนาในต าบลหนองผือ อ าเภอท่าล่ี  จังหวัดเลย  แบ่งส่วนราชการ 

1. ส านักปลัด  

2. กองคลัง 

3. กองช่าง  

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายใน ท าหน้าท่ีในการตรวจสอบการด าเนินการภายในส่วน

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อ ปลัดองค์การ

บริหารส่วนต าบลหนองผือ และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  โดยมีอ านาจหน้าท่ี  

 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร  การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 

 ปฏิบติังานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ 

-ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เรียนรู้และท าความเข้าใจ  ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง

ละเอียด 

-ประเมินระบบการควบคุมภายใน 



~ ๑๖ ~ 

 

-ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเส่ียง  วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ  

การจัดล าดับความเส่ียงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

-วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 4 ปี  น าล าดับความเส่ียงมา

พิจารณาจัดช่วงความเส่ียง  ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป  ท่ีจะท าการตรวจสอบและก าหนดแผนการ

ตรวจสอบประจ าปี  ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดท้ังปี 

เมื่อด าเนินการประเมินความเส่ียง  น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอบ

ประจ าปีเสร็จแล้ว น าเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ เพื่อเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองผือ  เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ  มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้งาน

ตรวจสอบภายใน  รับไปปฏิบัติการ  จัดเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญของการวาง

แผนการตรวจสอบ  ดังนั้น  ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีการจัดเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุก

หน่วยรับตรวจโดย 

-ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 

-มีการวางแผนท่ีเหมาะสม  ท าความเข้าใจถึงโครงสร้าง  การจัดองค์กร  วิธีปฏิบัติงานของหน่วย     

รับตรวจ  ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการ

วิเคราะห์การประเมินผล  ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

-ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด  ระยะเวลาการตรวจสอบ  ตรวจสอบเมื่อใด 

-สรุปผลการตรวจสอบ  เฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ  พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการท่ีใช้อ้างอิง  โดย

ลงลายมือช่ือผู้ท าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ  ก่อนด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การแจ้งผู้รับตรวจ  ผู้ตรวจสอบภายในติดต่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจให้ทราบถึงวัตถุประสงค์   

ขอบเขตและก าหนดวันและเวลาท่ีใช้ตรวจ 

     2. บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์  และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

     3. จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ  ก ากับดูแล  การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

ระหว่างตรวจสอบ  โดยต้องจัดเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ  

ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ  รวมท้ังรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

 



~ ๑๗ ~ 

 

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1) คัดเลือก  วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 

2) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน  และตารางการปฏิบัติงานท่ี 

ก าหนดไว้ 

3) น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องประเมินความสมเหตุสมผล 

4) ถ้ามีการเปล่ียนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงานให้ ขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล      

หนองผือ โดยเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 

5) ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปล่ียนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 
 

หลังจาการปฏิบัติงานการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายใน ควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อม

วิธีการปฏิบัติงานและความเส่ียง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวาง

แผนการตรวจสอบในปีถัดไปท่ีกลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษท าการ 
 

3.การจัดท ารายงานและติดตามผล 

หลังจากเสร็จส้ินการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีได้จากการ 

ปฏิบัติงาน  รวมท้ังกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 

1) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  ในกรณีท่ีต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้ 

รายงานด้วยวาจาต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ ทราบทันทีท่ีตรวจพบ  เพื่อน าเสนอต่อนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลหนองผือ ทราบ  เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น  หรือการรายงานเป็นวาจา

พร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ตรวจสอบทานและสรุปผล

ก่อนน าเสนอรายงานผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ เพื่อน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองผือ ต่อไป 

2) การติดตามผล  ขั้นตอนการติดตามผล 

- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผลว่า 

ผู้บริหารได้ส่ังการหรือไม่ประการใด 

- ติดตามผลท่ีหน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 



~ ๑๘ ~ 

 

- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป  ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปี 

ถัดไป 

บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเป้าหมายส าคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายใน และผู้ท่ีสนใจในงานการตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทาง

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ  ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่

องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน  เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองท่ีดี  ผลของการด าเนินงานของ

องค์กรบรรลุความวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและ

คุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน

สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ  เพื่อให้การตรวจสอบเป็นไป

ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบท่ีก าหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอท่ีจะสนับสนุนข้อตรวจพบ  

ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน  รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ

ตรวจสอบแบบต่าง ๆ  อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ  การเขียนรายงาน  การรายงานผล การปฏิบัติงานท้ังการ

รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  เทคนิคการน าเสนอ  การเขียนรายงาน  การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ  

เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อท าการแก้ไข

ปรับปรุง 

ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะใน

รายงานผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ  การน าเทคนิค  การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ 

ผู้ตรวจสอบภายใน  การสร้างมนุษย์สัมพันธ์  การรวบรวมข้อมูล  หลักฐาน  ข้อเท็จจริง  การน าเสนออย่างถูกต้อง

เท่ียงธรรมเป็นอิสระ  อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

 

ท้ังนี้  ให้ถือปฏิบัติต้ังแต่วันท่ี     1     เดือน  ตุลาคม   2567   เป็นต้นไป 

 

 



~ ๑๙ ~ 

 

 

                                        (ลงช่ือ)                                  ผู้ขออนุมัติเสนอคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
       (นางสาววนิดา  จันเต่ือย) 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการ 

 
 

                                           (ลงช่ือ)                              ผู้เห็นชอบคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
              (นายอดิเรก  จันตะนี) 
                                          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  
                                 

 
 

                                        (ลงช่ือ)                                  ผู้อนุมัติคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
           (นายธีรยุทธ    พิลาคุณ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๒๐ ~ 

 

บรรณานกุรม 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง  พ.ศ. 2561 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2545 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ      กรมบัญชีกลาง 

หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส าหรับส่วนราชการ  กระดาษท าการ                      กรมบัญชีกลาง 

หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ                     กรมบัญชีกลาง 

หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน                    กรมบัญชีกลาง 

หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ                 กรมบัญชีกลาง 

หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial  Audit  Manual for  Internal  Auditors       เจริญ  เจษฎาวัลย์ 

หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน                                      สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว614 ลงวัน ท่ี 31 ธันวาคม 2563 เรื่อง การก าหนดประเภทของงาน
ตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๒๑ ~ 

 

ภาคผนวก 1 
 

หนว่ยตรวจสอบภายใน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองผอื 
แผนการปฏบิัตงิานตรวจสอบ เรือ่ง  .................................................... 

 
หนว่ยรบัตรวจ   ......................................................... 
กจิกรรม/เรือ่งทีต่รวจสอบ   .................................................. 
ขอ้มูลทัว่ไปของเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ 

...................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 

วตัถปุระสงคข์องการตรวจสอบ 

 ๑. ................................................................................................................................................. 
 ๒. ................................................................................................................................................. 
 ๓. ................................................................................................................................................. 
  

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 

......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

๑. .................................................................................................................................................... ..... 
๒..............................................................................................................................................................  
๓. ........................................................................................................................................................... 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 

๑................................................... 

๒................................................... 

๓. .................................................. 

 

๑....................................................... 

๒...................................................... 

๓....................................................... 

๔....................................................... 

 



~ ๒๒ ~ 

 

 
 

 
 
                                                           (ลงช่ือ)                                 ผู้จัดท า 
                                                                     (นางสาววนิดา  จันเต่ือย) 

  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๒๓ ~ 

 

ภาคผนวก 2 

 

กระดาษท าการ 

เรือ่ง.................................................................................................................................................................................   

ประเดน็  ......................................................................................................................................................................... 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  และการควบคุมงานก่อสร้าง   
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อย่างไร 

2.  เพื่อให้ทราบว่า  การด าเนินการในก าหนดสัญญา  ท่ีเกี่ยวข้องกับหลักประกันสัญญา และคิดค่าปรับ   
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อย่างไร 
 

หลักเกณฑ์ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อย่างไร 
ข้อเท็จจริง 

การบริหารสัญญา  เป็นการบริหารด้านควบคุม  ตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงาน  และเบิกจ่ายเงินให้
เป็นไปตามเงื่อนไข  และข้อก าหนดในสัญญา  ตามตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2566 
 
ผลกระทบ 

1. เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้รับจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างท่ีเสนอไว้   

กรณีงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงานต้องรายงานให้ชัดเจน 

 

 

 



~ ๒๔ ~ 

 

ภาคผนวก  3 

 

รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจ าวนัที ่ ........................................................... 

หนว่ยรบัตรวจ  ................................................................ 

เรือ่งที่ตรวจ   ................................................................. 

 

วตัถปุระสงคข์องการตรวจสอบ 

 
1. ............................................................................................................................................................... 

             2. ................................................................................................................................................................. 
3. .................................................................................................................................................................. 

 
             ขอบเขตการตรวจสอบ 

.................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 
 

ผลการตรวจสอบ 

...................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................... 

 

 



~ ๒๕ ~ 

 

ขอ้เสนอแนะ 

๑. .............................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 

๒. .............................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 

๓. .............................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
การตดิตามผล 

...................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................... 

 

 

                                      ลงช่ือ     ผู้รายงาน 
           (นางสาววนิดา  จันเต่ือย) 
           นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการ 
 
       
                                     ลงช่ือ     
           (นายอดิเรก  จันตะนี) 
             ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 
       
                                     ลงช่ือ     
           (นายธีรยุทธ  พิลาคุณ) 
                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 

 

 



~ ๒๖ ~ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


