
คูมือการปฏบิัติงาน :  การตรวจสอบภายใน 

จัดทําโดย 

        นางสาวดลยพร ปาคําทอง 

         นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

        หนวยตรวจสอบภายใน 

 องคการบริหารสวนตําบลบางบุตร



คํานํา 

การตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ินมีมากวาสิบปแลว แตนอยคนนักท่ีจะให

ความสําคัญ ประกอบกับบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในยังขาดความชัดเจน ขาดความเขาใจท่ีจะประมวล 
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เจาหนาท่ีตรวจสอบภายในมากข้ึน ขาพเจาจึงจัดทําคูมือเลมนี้ข้ึน เพ่ือเปนการชวยเหลือผูตรวจสอบภายใน ใน

เบื้องตนเทานั้น 

ในการจัดทําคูมือการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลหนองละลอก  ขาพเจาไดรวบรวม

เนื้อหาสาระจากหนังสือตําราทางวิชาการ และเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายในเพ่ือใหความรูเก่ียวกับความหมาย 

ความสําคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน  กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เทคนิคท่ีใช

ในการตรวจสอบ ใหผูตรวจสอบภายในสามารถนําหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ
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บทท่ี ๑ 

บทนํา 

หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสําคัญของฝายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดําเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร  ท้ังนี้ปจจัยสําคัญท่ีจะทําใหงานการตรวจสอบภายในประสบ

ความสําเร็จคือ  ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําคัญแกองคกร  ฉะนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาวผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน  ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรูในองคกร  ความรูในหลักการ

และวิธีการตรวจสอบรวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

ความเปนมาของการตรวจสอบภายในองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดเริ่มมีการกําหนดกรอบอัตรากําลัง เพ่ือทําหนาท่ีเปนผูตรวจสอบภายใน 

และมีผูดํารงตําแหนงเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในครั้งแรกเม่ือป พ.ศ. ๒๕๓๑ และออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยการตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๕ ประกอบกับในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได

มีมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี ๒๒ มิถุนายน ๒๕๔๗ เห็นชอบใหกระทรวงมหาดไทยเปนหนวยงานหลักรับผิดชอบ

ยุทธศาสตรการรื้อปรบัระบบการเงินและงบประมาณ โดยกระทรวงมหาดไทย มอบกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ใหมีภารกิจหลัก คือในฐานะพ่ีเลี้ยงจัดระบบการตรวจสอบภายในใหทองถ่ิน  

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการตรวจสอบภายในของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๕ กําหนดการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติ

หนาท่ีของผูตรวจสอบภายในตามท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนดและคูมือการตรวจสอบภายในขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด ในกรณีท่ีไมไดกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติหนาท่ีไวใหถือปฏิบัติตาม

มาตรฐานและคูมือการตรวจสอบภายในของกระทรวงการคลัง 

แนวคิด  การตรวจสอบภายในมีความจําเปนสําหรับการบริหารองคกรในปจจบุัน  โดยถือเปนเครื่องมือ

ของผูบริหารในการประเมินผลการดําเนินงาน  และระบบการควบคุมภายใน  ผูทําหนาท่ีตรวจสอบภายในจะตองเปน

บุคคลท่ีมีความรูและเขาใจเก่ียวกับภาระหนาท่ีของทุกหนวยรับตรวจในองคกร กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ

ท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูตรวจสอบตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับท้ังจากหลักการสากลและ

ตามท่ีกําหนดโดยหนวยงานกลางท่ีเก่ียวของของทองถ่ิน ผูตรวจสอบภายในจะตองพัฒนาตนท้ังดานความรูความ  

สามารถในการปฏิบัติหนาท่ี  ตองทําความเขาใจในเรื่องตางๆเของหลักการท่ัวไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 

จริยธรรมและมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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วัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายในไมใชเปนการทําหนาท่ีตรวจสอบการรับ-การจายเงิน วาตรงตามเอกสารหรือตาม

นโยบายหรือระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมเทานั้น และไมใชเปนงานคนหาการทุจริต แตเปนการปองกันการทุจริตและ

คนหาขอบกพรองของระบบงาน วามีจุดใดท่ีเปนชองทางใหเกิดการรั่วไหล หรือปฏิบัติงานขาดประสิทธิภาพ ลาชา 

พรอมท้ังพยายามหาทางแกไขใหดีข้ึน การตรวจสอบภายในจึงมุงชวยฝายบริหารใหดําเนินงานไดบรรลุวัตถุประสงค 

สงเสริมใหงานประสบความสําเร็จ เปนการเพ่ิมคุณคาใหกับองคกร(Value Added) ซ่ึงถือเปนองคประกอบท่ีสําคัญ

ของระบบการบริหารจัดการท่ีดี (Good Governance) รวมท้ังสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ

ภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบดวย 

๑. การตรวจสอบความถูกตองครบถวนและเชื่อถือไดของขอมูลดานสารสนเทศ  การเงินการบัญชี  และ

การดําเนินงาน 

๒. การสอบทานระบบการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวามีการปฏิบัติตามมาตรฐาน ระเบียบ 

กฎหมาย และขอบังคับ 

๓. การสอบทานการปฏิบัติงาน การควบคุม และการกํากับดูแลของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหเกิดความ 

ม่ันใจวาการดําเนินงานหรือการใชทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ 

๔. การสอบทานและประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะวิธีการในการปรับปรุงแกไข เพ่ือใหหนวย 

รับตรวจเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 

๕. การสอบทานและประเมินความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในขององคกร 

ประเภทของการตรวจสอบ 

เพ่ือใหม่ันใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกรทราบถึงจุดออน จุดแข็ง

ของการบริหารงาน  ระบบการควบคุมภายใน  ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี  การดูแลการใช

ทรัพยากร  การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  คําสั่ง  การประเมินประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ความประหยัด  ความ

คุมคาในการจัดการบริหาร รวบรวมเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 

๖ ประเภท 

๑. การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing) 

๒. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) 

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Technology Auditing) 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
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ความรับผิดชอบ  และอํานาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน 

หนวยตรวจสอบภายในควรอยูในโครงสรางการแบงสวนงานของหนวยรับตรวจอยางเปนทางการ และมี

สถานภาพสูงพอท่ีจะสามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนอิสระตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ไมควรเขาไปมีสวนได

เสียหรือสวนรวม  ผูทําหนาท่ีตรวจสอบภายในตองไมมีอํานาจในการสั่งการในเชิงบริหารซ่ึงอาจสงผลกระทบตอการ

ตรวจสอบและแสดงความเห็นอยางเปนกลาง  

ความเปนอิสระ (Independence) 

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน  ตองกระทําดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใต

อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไปดวย

ความถูกตองและตรงไปตรงมามากท่ีสุด  สะทอนภาพท่ีพบเห็นตอผูบริหารใหมากท่ีสุด  ความเปนอิสระข้ึนอยูกับ

พ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ  มีเสรีภาพในการสอบถาม  โดยปราศจากอุปสรรค  การขัดขวางและ 

การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจํากัดอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน เปนการกําหนดขอปฏิบัติหลักๆของการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 

๑. มาตรฐานดานคุณสมบัติ  ประกอบดวย 

๑.๑ มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาชีพพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เชน บัญชี 

เศรษฐศาสตร กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานขององคกรท้ังจากภายในและภายนอก

องคกร 

๑.๒ มีความรูความชํานาญในการปรับใชมาตรฐานการตรวจสอบภายในและเทคนิคการตรวจสอบตางๆ

ท่ีจําเปนในการตรวจสอบภายใน 

๑.๓ มีความรอบรูเขาใจในหลักการบริหาร การวางแผนงาน การจัดทําและการบริหารงบประมาณ 

๑.๔ มีความสามารถในการสื่อสาร การทําความเขาใจในเรื่องตางๆ การวิเคราะห ประเมินผล การเขียน

รายงาน 

๑.๕ มีความเชื่อม่ันในตนเอง มีความซ่ือสัตยสุจริตตอองคกรและเพ่ือนรวมงาน 

๑.๖ มีมนุษยสัมพันธิ์ท่ีดี วางตัวเปนกลาง รูจักกาลเทศะ ยึดม่ันในอุดมการณหลักการท่ีถูกตอง กลา

แสดงความคิดเห็นในสิ่งท่ีไดวิเคราะหและประเมินจากการตรวจสอบ 

๑.๗ มีความอดทน หนักแนน รับฟงความคิดเห็นผูอ่ืน 

๑.๘ มีปฏิภาณไหวพริบ มีความสามารถวินิจฉัยและตัดสินปญหาตางๆไดอยางถูกตองเท่ียงธรรม 

๑.๙ เปนผูมีวิสัยทัศนมองการณไกล ติดตามวิวัฒนาการท่ีทันสมัย มีความคิดริเริ่มสรางสรรคและมอง

ปญหาดวยสายตาเยี่ยงผูบริหาร 
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๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๒.๑ การบริหารงานการตรวจสอบภายใน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรบริหารงานตรวจสอบ

ภายในใหเกิดสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหงานตรวจสอบภายในสรางคุณคาเพ่ิมใหกับองคกร 

๒.๒ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน งานตรวจสอบภายใน คือการประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุง

การปฏิบัติงานขององคกรใหถึงเปาหมายท่ีวางไว และปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและ

การกํากับดูแล 

๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําแผนการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจท่ีไดรับมอบหมายท้ังในดานการใหหลักประกันและการใหคําปรึกษา 

๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห ประเมิน และบันทึกขอมูลให

เพียงพอตอการปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอยางทันกาล 

๒.๖ การติดตามผล หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรกําหนดระบบการติดตามผล วาไดมีการนํา

ขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ 

๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง  หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรนําเรื่องความเสี่ยงท่ีอาจ

กอใหเกิดความเสียหายแกองคกรซ่ึงยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร 

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายใน เปนกิจกรรมอิสระเก่ียวกับบริการการตรวจสอบ ประเมินผล ใหคําปรึกษา 

เก่ียวกับการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกํากับดูแล ผูตรวจสอบภายในจึงตองอยูภายใตกรอบความ

ประพฤติปฏิบัติท่ีดีงาม อันนํามาซ่ึงหลักประกันและเปนไปตามคาดหวังวาจะตองมีความเชื่อถือได มีความเท่ียงธรรม

และเปนท่ีปรึกษาท่ีเปยมดวยคุณภาพ ผูตรวจสอบภายในจึงตองยึดถือและประพฤติตนใหเปนไปตามหลักจริยธรรม

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 

๑ การมีจุดยืนท่ีม่ันคง (Integrity) ในเรื่องของความซ่ือสัตย ความขยันและความรับผิดชอบ 

๒ ความเท่ียงธรรม / เปนกลาง (Objectivity) 

๓ การรักษาความลับ (Confidentiality) 

๔ ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี (Competency) ในเรื่องความรู ทักษะ ประสบการณในงานท่ีทํา 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงปญหา อุปสรรคการปฏิบัติขององคกร สามารถใชเปนแนวทางในการ

พิจารณาตัดสินใจ แกไขปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานขององคกรใหเปนไปอยางเหมาะสมตามเปาหมายท่ีวางไว 

เกิดการใชทรัพยากรอยางคุมคา การตรวจสอบภายในสงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี (Good Governance) 



   

  

       - ๕ - 

 

บทท่ี ๒ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal   Audit   Process) 

 

การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย

ความม่ันใจและมีคุณภาพ  ประกอบดวย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓. การจัดทํารายงาน (Reporting) 

๔. การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow up) 

 

การวางแผนตรวจสอบ (Audit  Plan)   

แบงการวางแผนตรวจสอบเปน ๒ ประเภท ดังนี้ 

๑ การวางแผนการตรวจสอบ (Audit  Plan)  แผนการตรวจสอบ  เปนแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทําข้ึน 

ลวงหนา  เก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจแตละเรื่อง ผูรับผิดชอบในการ

ตรวจ รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ และตองกําหนดงานบริการใหคําปรึกษาไวในแผนการ

ตรวจสอบดวย เพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไปอยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 

ข้ันตอนการวางแผน 

- สํารวจขอมูลเบื้องตน  ศึกษาขอมูลทําความเขาใจเก่ียวกับระบบงานของหนวยรับตรวจ 

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจท่ีไดจัดทําไว เพ่ือใหทราบวาหนวยรับตรวจได

ปฏิบัติตามแผนการควบคุมภายในท่ีกําหนดไวหรือไม และผลงานบรรลุเปาหมายขององคกรหรือไม 

- ประเมินความเสี่ยง การพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความนาจะเปนท่ีอาจเกิดข้ึนและเปนผลทําใหการ

ทํางานไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร โดยมี ๓ ข้ันตอนหลักๆคือ การระบุปจจัยเสี่ยง  วิเคราะห

ความเสี่ยง  และจัดลําดับความเสี่ยง  

- การวางแผนการตรวจสอบโดยนําผลการประเมินระบบควบคุมภายใน การประเมินความเสี่ยง มา

จัดทําแผนการตรวจสอบ 

แผนการตรวจสอบแบงเปน ๒ ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจําป เม่ือผู

ตรวจสอบวางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว ตองเสนอแผนการตรวจสอบเพ่ือขออนุมัติตอหัวหนาสวนราขการ 

แผนการตรวจสอบประจําปจะตองจัดทําใหแลวเสร็จและเสนอหัวหนาสวนราชการภายในเดือนกันยายนของทุกป 
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๒. การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เปนการวางแผนปฏิบัติงานในแตละเรื่องท่ี

ตรวจสอบ วาจะตรวจสอบเรื่องใด หนวยรับตรวจใด ดวยวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ

ใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานในครั้งนั้นบรรลุผลสําเร็จ แผนการปฏิบัติงานหรือแผนงานตรวจสอบ ควรจัดทํากอนการ

ปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยมีสาระสําคัญดังนี้  

- กําหนดประเด็นการตรวจสอบ ประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรมเพ่ือกําหนดประเด็นการ

ตรวจสอบ 

- กําหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรกําหนดวัตถุประสงคใหครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ

ท่ีสําคัญๆ วาตรวจเรื่องนั้นๆเพ่ือใหทราบหรือพิสูจนเก่ียวกับอะไร 

- กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานใหเพียงพอ เพ่ือใหทราบวาจะ

ตรวจสอบอะไร จํานวนมากนอยเทาใด 

- กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน เปนการกําหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียด วาในแตละเรื่องจะ

ตรวจสอบอะไรบาง ใชวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ  สอบทานและรวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ วาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององคกร รวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญ ๓ ข้ันตอน 

๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เปนการเตรียมการกอนปฏิบัติงานตรวจสอบ จึงควรดําเนินการในสิ่งท่ีเอ้ือและทําใหการตรวจสอบบรรลุ

วัตถุประสงค โดยมีข้ันตอน 

๑.๑ จัดทํากระดาษทําการ (Working  Papers) สําหรับบันทึกรายละเอียด วิเคราะหและ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

๑.๒ แจงการเขาตรวจใหผูรับตรวจทราบ เปนการประสานงานเก่ียวกับรายละเอียดในการตรวจ  

เชน วัตถุประสงค  ขอบเขต  และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

๑.๓ คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบภายใน  ตาม 

งานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

๑.๔ ศึกษารายละเอียดของขอมูล เก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ เชน  สอบทานงานตรวจสอบท่ี 

ทํามาแลว ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงาน 
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๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ  เพ่ือสรางความ

เขาใจท่ีถูกตองระหวางผูรับตรวจกับผูตรวจ แนะนําตัวผูตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค รายละเอียดของขอบเขตการ

ตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบ  

๒.๑ สอบทานระบบการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 

๒.๒ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

๒.๓ สังเกตการณปฏิบัติงาน  เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด 

๒.๔ ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ 

ควบคุมภายใน 

๒.๕ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 

๒.๖ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 

๒.๗ ประชุมปดการตรวจสอบ  เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบ  ทําความเขาใจและชี้แจง 

ประเด็นท่ีสงสัยและเปนความคิดเห็นเพ่ือหาขอยุติ  แจงกําหนดการออกรายงาน  ขอบคุณหนวยรับตรวจ 

หัวหนาทีมตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ  ตารางการ

ปฏิบัติงาน  และแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  ซ่ึงสามารถแกไขใหเปนไปตามสถานการณไดโดยสมเหตุสมผล 

และถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

๓. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในหนวยรับตรวจแลว ควร

ดําเนินการดังนี้ 

๓.๑ สอบทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานท่ีรวบรวมไวของผูตรวจสอบ 

๓.๒ รวบรวมหลักฐาน เพ่ือใชเปนขอมูลสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุป หรือขอตรวจพบใน 

การพิสูจนวาสิ่งท่ีไดตรวจพบนั้นมีความถูกตอง นาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด ซ่ึงหลักฐานการตรวจสอบควรมี

คุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเก่ียวของ และความมีประโยชน 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนข้ันสุดทายกอนจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงตองสรุป 

ขอตรวจพบใหครบองคประกอบ ชี้ใหเห็นวาตรวจสอบพบอะไร   สิ่งท่ีตรวจพบตางจากขอกําหนด กฎหมาย หรือสี่งท่ี

ควรจะเปนอยางไร มีผลอยางไร ทําไมจึงเกิดข้ึน และจะแกไขอยางไร  

องคประกอบของขอตรวจพบ ประกอบดวย 

๓.๓.๑ สภาพท่ีเกิดจริง ไดแก สิ่งท่ีผูตรวจสอบประมวลผลขอเท็จจริงจากการสังเกตการณ สอบ 

ทาน สอบถาม วิเคราะห โดยมีขอมูลหลักฐานท่ีแนชัด 

๓.๓.๒ เกณฑการตรวจสอบ ไดแก หลักเกณฑท่ีใชในการตรวจสอบ อาจกําหนดจากกฎหมาย   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  แผนงานท่ีกําหนด หรือหลักปฏิบัติท่ีดี 
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๓.๓.๓ ผลกระทบ ไดแก โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายท่ีจะเกิดจากปญหานั้น  โดยควรระบุ 

ในเชิงปริมาณ จํานวนความเสียหาย จํานวนวันท่ีลาชา 

๓.๓.๔ สาเหตุ ไดแก สาเหตุท่ีเกิดปญหา เชน เกิดจากระบบการควบคุมภายในท่ีไมดี หรือการ 

ไมปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 

๓.๓.๕ ขอเสนอแนะ   เปนความเห็นของผูตรวจสอบ ควรทําในลักษณะสรางสรรค 

การจัดทํารายงาน (Reporting) 

รายงานผลการตรวจสอบเปนผลท่ีไดจากการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ เปนการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค  ขอบเขต  วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบ  สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ประเด็น 

ความเสี่ยงท่ีสําคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง 

ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีดี ตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอาน มีสาระสําคัญ ขอตรวจพบเปนเรื่อง

ท่ีตรงกับขอเท็จจริง องคประกอบของรายงานตองประกอบดวย ความถูกตอง (Accuracy) , ชัดเจน (Clarity) , 

กะทัดรัด , ทันกาล , สรางสรรค และจูงใจ รูปแบบรายงานแบงเปน 

๑. รายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร 

๒. การรายงานดวยวาจาเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและนําเสนอดวยวาจา

ประกอบ 

รายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร   โดยท่ัวไปมีสาระสําคัญดังนี้ 

๑. บทคัดยอ  เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้น ๆ ใหผูบริหารเขาใจและสั่งการได ซ่ึง 

ตองกะทัดรัด ชัดเจน ไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด 

๒ บทนํา  คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวา ตรวจสอบเรื่องอะไร ของหนวยงานใด 

การตรวจสอบ ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไวหรือในกรณีพิเศษ 

๓ วัตถุประสงค แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน 

๔ ขอบเขต  แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทําการตรวจสอบวามีมากนอยเพียงใด 

๕ สิ่งท่ีตรวจพบ  แสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข 

วิธีดําเนินการแกไข 

๖ ขอเสนอแนะ  เปนการเสนอแนะตอผูบริหาร เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมี 

ลักษณะสรางสรรค และสามารถนําไปปฏิบัติได 

๗ ความเห็น  หากเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผู 

ตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น 

๘ เอกสารประกอบ  ควรแสดงเอกสารประกอบแนบทายรายงาน แตไมควรมีมากเกินไปจนทํา 

ใหรายงานมานาสนใจ 
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การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow up) 

เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เม่ือผูตรวจสอบภายในไดเสนอรายงานผล

การปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลว จะตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด และหากสั่งการแลว

หนวยรับตรวจไดดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไม เพ่ือใหแนใจวา

ขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร แลวรายงานผลการติดตามตอ

ผูบริหารตอไป ท้ังนี้ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะ แสดงวาผูบริหารยอมรับภาระความ

เสี่ยงหากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต   
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal  Audit  Process) 

 

การวางแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

    

การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

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

การจัดทํารายงานและ 

ติดตามผล 
 

บทท่ี 3 

 

การสาํรวจข้อมลูเบือ้งต้น 

การประเมินผล 

ระบบการควบคมุภายใน 

 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเร่ิมปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

ระหวา่งการปฏิบตังิาน 

ตรวจสอบ 

การปฏิบตัิเมื่อเสร็จสิน้ 

การตรวจสอบ 

การติดตามผล 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ทําการ 
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บทท่ี ๓ 

เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit   Technique ) 

 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนํามาใชในการรวมรวม  ขอมูลหลักฐาน

ท่ีดี  และเสียคาใชจายนอย  เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้ 

๑. การสุมตัวอยาง (Sampling) เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลท้ังหมด 

เพ่ือนํามาตรวจสอบ ปจจุบันนิยมใช  4 วิธี 

๑.๑  Random Sampling  เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด โดยใหแตละ 

หนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับการเลือกเทากัน 

๑.๒  Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอนของ 

ตัวอยางท่ีเลือกไวดวยวิธีแบงไวเทาๆกัน 

๑.๓  วิธีแบงขอมูลออกเปนกลุม  โดยรวมขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกันไวในกลุมเดียวกัน  แลว 

สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่ง หรือเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน โดยแบง

ออกเปนกลุมจํานวนเทากัน แลวสุมเลือกกลุมท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง 

๑.๔  Selective หรือ  Judgement  Sampling  เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินในของผู 

ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุมใด 

๒. การตรวจนับ (Inspection)  เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวน

ตามท่ีบันทึกไวหรือไม  สภาพของสิ่งนั้นเปนอยางไร  มีการเก็บรักษาเปนอยางไร ขอจํากัดวิธีนี้ คือการตรวจนับมิใช

เปนเครื่องพิสูจนกรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป 

๓. การยนืยันยอด (Confirmation) เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับการตรวจใหการยืนยันเปนลาย

ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยท่ีอยูใน

การครอบครองของบุคคลอ่ืน การใชวิธีนี้ผูตรวจสอบตองควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอด รวมท้ังการจัดสงให

ผูรับนั้นจะตองทําดวยตนเองและตองเปนผูไดรับคําตอบโดยตรง 

๔. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ตอง

เปนเอกสารจริง  การบันทึกรายการครบถวน มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ ขอจํากัดวิธีการนี้ คือ

เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแกไขหรือจัดทําใหม 

๕. การคํานวณ  เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข โดยผูตรวจสอบภายในนําตัวเลขมาคํานวณดวย

ตัวเอง  ผูตรวจสอบควรทําการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง ขอจํากัดวิธีนี้ คือ

พิสูจนไดเพียงความถูกตองของผลลัพธ แตไมไดพิสูจนท่ีมาของตัวเลขท่ีนํามาคํานวณ 
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๖. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting)  เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผาน

รายการจากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ขอจํากัดของวิธีนี้ คือการผานรายการไมได

พิสูจนความสมบูรณของรายการแตอยางใด 

๗. การตรวจทานรายการผิดปกติ (Scanning) เปนการตรวจจากรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือ

แหลงขอมูลอ่ืนๆ วามีรายการท่ีผิดปกติหรือไม  การตรวจสอบรายการผิดปกตินี้ควรสังเกตจากรายการท่ีไมเปนไป

ตามท่ีควรจะเปน ซ่ึงอาจพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ขอจํากัดของวิธีนี้ คือรายการผิดปกติมิใชหลักฐาน แตเปนเครื่องชี้

ใหทราบถึงความจําเปนท่ีจะตองหาหลักฐานดวยเทคนิคอ่ืนประกอบ 

๘. การวิเคราะหเปรียบเทียบ (Analyzing) เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความ

เปลี่ยนแปลงของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม วิธีการคือ เปรียบเทียบขอมูลของ

งวดปปจจบุันกับงวดปกอน  หรือเปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ 

๙. การสอบถาม (Inquiry)  เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ อาจทําไดท้ังเปน

ลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา  การสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถาม  และกําหนดคําตอบเพ่ือใหได

คําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” ก็ได  การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหได

ขอเท็จจริงโดยไมทําใหผูรับตรวจอารมณเสีย  ขอจํากัดวิธีนี้ คือคําตอบท่ีไดเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 

เทานั้น จะตองมีการพิสูจนดวยเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนประกอบ 

๑๐. การสังเกตการณ (Observatiuon)  เปนการเฝาดูการปฏิบัติงานและกิจกรรมตางๆของผูรับการ

ตรวจดวยตา จะใหขอมูลจํากัดเฉพาะในชวงเวลาท่ีสังเกตการณเทานั้น ซ่ึงอาจตรง/ไมตรงกับการปฏิบัติงานปกติ 

๑๑. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริง  ความถูกตอง  ความแมนยํา   

ความสมเหตุสมผล  หรือความเชื่อถือได  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู 

๑๒. การสืบสวน  เปนเทคนิคท่ีผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง  ซ่ึงคาดวาจะมีอยูหรือควรจะ

เปนผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน  สามารถอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลง

ไปในสวนท่ีขาดได 

๑๓. การประเมินผล (Evaluation)  เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับ

ผลงานท่ีปฏิบัติจริงวาเกิดผลตางหรือไม  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน  เม่ือทราบสาเหตุตอง

วิเคราะหวาเปนเหตุสุดวิสัยหรือไมเพ่ือเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข 

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผลมาแลวนั้น

เพียงพอหรือไม  ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด เพ่ือใหสามารถนํามาวิเคราะหประเมินผลได ท้ังนี้ผู

ตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึน จากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกลาว เม่ือเทียบกับ

ผลท่ีไดรับ กับคาใชจายท่ีประหยัดได 
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บทท่ี ๔ 

การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลหนองละลอก 

องคการบริหารสวนตําบลหนหนองละลอก  เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดใหญมีภารกิจท่ี

เก่ียวกับการบริการสาธารณะ  บริการดานการศึกษา  และพัฒนาในตําบลหนองละลอก  อําเภอบานคาย  จังหวัด

ระยอง  แบงสวนราชการ เปน ๕ กอง ๑ สํานัก  ๑ หนวย ประกอบดวย สํานักงานปลัด กองคลัง กองชาง กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม กองสวัสดิการสังคม และหนวยตรวจสอบภายใน 

มีการกําหนดกรอบอัตรากําลังขาราชการเพ่ือทําหนาท่ีในการตรวจสอบการดําเนินการภายในสวน

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลหนองละลอก โดยข้ึนตรงตอปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล (ในฐานะผูบริหารงานประจํา) บรรจุขาราชการใหดํารงตําแหนงเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในครั้งแรกเม่ือ 

เดือนกุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๓ ปจจุบันเปลี่ยนชื่อตําแหนงเปน “นักวิชาการตรวจสอบภายใน” 

อํานาจหนาท่ีของหนวยตรวจสอบภายใน 

๑. หนวยตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีในการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกสํานัก ทุกกองขององคการ 

บริหารสวนตําบลหนองละลอก และมีอํานาจในการเขาถึงขอมูล เอกสาร ทรัพยสิน เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงาน

ตรวจสอบ 

๒. หนวยตรวจสอบภายใน ไมมีอํานาจหนาท่ีในการกําหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงานและระบบการ 

ควบคุมภายใน หรือการแกไขระบบการควบคุมภายใน ซ่ึงหนาท่ีดังกลาวอยูในความรับผิดชอบของผูบริหาร 

(ผูอํานวยการสํานัก/กอง)ทีเก่ียวของ ผูตรวจสอบภายในมีหนาท่ีเปนเพียงผูใหคําปรึกษาแนะนํา 

๓. ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมท้ังการตรวจสอบดานการเงินการบัญชี และการ 

ตรวจสอบการดําเนินงาน รวมท้ังการสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน 

วิธีการและข้ันตอนในการดําเนินงาน 

กอนการปฏิบัติหนาท่ี ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําเอกสารอยางเปนทางการ(กฎบัตร) เพ่ือกําหนด

วัตถุประสงคอํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลและ

แจงเอกสารดังกลาวใหทุกหนวยรับตรวจ เพ่ือใหบุคลากรทุกระดับของหนวยรับตรวจมีความเขาใจอันดี แลวเริ่ม

ดําเนินการดังนี้ 

๑. สํารวจขอมูลเบื้องตน โดยศึกษาขอมูลดานโครงสรางขององคการบริหารสวนตําบล สถานการณคลัง 

บุคลากรภายในองคกร 
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          ๒. ประเมินผลระบบควบคุมภายในของของทุกหนวยรับตรวจ เพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบ

ใหเหมาะสม   

๓. ประเมินความเสี่ยง คนหาสาเหตุท่ีจะกอใหเกิดความเสี่ยง โดยพิจารณาจากขอมูลท่ีไดสํารวจในเบื้องตน 

และนํามาวิเคราะหความเสี่ยงนั้นๆ วามีผลกระทบตอองคกร มีโอกาสหรือความถ่ีท่ีจะเกิดข้ึนมากนอยเพียงใด โดย

กําหนดเกณฑความเสี่ยง เปน 3 ระดับ คือ สูง, กลาง, ต่ํา และนําลําดับความเสี่ยงมาจัดชวงความเสี่ยง แลวไล

เรียงความเสี่ยงตามลําดับ จัดทํารายละเอียดเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

         ๔. นําผลการประเมินความเสี่ยงมาจัดทําแผนการตรวจสอบ แลวเสนอแผนการตรวจสอบประจําปตอนายก

องคการบริหารสวนตําบลหนองละลอก เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป จัดทําแผนการดําเนินงาน

ตามแผนการตรวจสอบ สงสําเนาแผนการตรวจสอบท่ีผานการอนุมัติแลวใหอําเภอและจังหวัด  

๕. ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ กอนการตรวจสอบควรแจงทุกหนวยรับตรวจใหทราบถึงวัตถุประสงค 

ขอบเขต วันและเวลาท่ีใชในการตรวจ 

๖. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  รวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีไดจาก 

การปฏิบัติงานรวมท้ังกระดาษทําการ มาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปผลการปฏิบัติงาน แลวรายงานตอ

นายกองคการบริหารสวนตําบลในระยะเวลาอันสมควร หรืออยางนอยทุก ๒ เดือน พรอมแจงหนวยรับตรวจทราบ 

และสงสําเนารายงานผลการตรวจสอบใหอําเภอและจังหวัดตอไป 

๗. ติดตามผลการตรวจสอบ เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอนายกองคการบริหาร

สวนตําบล และมีการสั่งการแลว ตองติดตามผลวา หนวยรับตรวจไดทําการแกไขปรับปรุงหรือไมอยางไร  มีการ

รายงานผลการแกไขตอผูสั่งการหรือไม เพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนครั้งตอไป 
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การสํารวจขอมูลเบ้ืองตน

การประเมินผลการควบคุมภายใน

การประเมินความเสี่ยง

แผนการตรวจสอบ/แนวทางปฏิบัติ

การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม

สรุปผลการตรวจสอบ

รายงานผลการตรวจสอบ

ติดตามผลการตรวจสอบ



   

  

        - ๑๖ - 

 

บทสรุป 

 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้  มีเปาหมายสําคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน  มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการโดยท่ัวไปดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ  ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกรผูบริหารสามารถใช

เปนขอมูลในการบริหารงาน  เพ่ือใหเกิดกระบวนการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี  ผลของการดําเนินงานขององคกร

บรรลุตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เกิดการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน  ซ่ึงผูตรวจสอบภายใน

สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ  เพ่ือใหการตรวจสอบเปนไป

ตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะสนับสนุนขอตรวจพบ  

ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน  รวมถึงการข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

ชวยใหการวางแผนครอบคลุมทุกหนวยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใชความรูความเขาใจในวิธีการ

ตรวจสอบแบบตาง ๆ  อยางดีและมีเทคนิคการนําเสนอ  การเขียนรายงาน  การรายงานผล การปฏิบัติงานท้ังการ

รายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร  เทคนิคการนําเสนอ  การเขียนรายงาน  การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ  

เพ่ือแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทําการแกไข

ปรับปรุง 

ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะใน

รายงานผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงอาศัยความรูความสามารถ  การนําเทคนิคการตรวจสอบมาใช ประกอบกับทักษะของ 

ผูตรวจสอบภายใน  การสรางมนุษยสัมพันธ  การรวบรวมขอมูล  หลักฐาน  ขอเท็จจริง  การนําเสนออยางถูกตอง

เท่ียงธรรมเปนอิสระ  อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  

       - ๑๗ – 

 

บรรณานุกรม 

 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๕ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน         กรมบัญชีกลาง 

คูมือ การจัดทํากระดาษทําการ                           กรมบัญชีกลาง 

คูมือ การวางแผนการตรวจสอบและแผนงานตรวจสอบ                     กรมบัญชีกลาง 

คูมือ การรายงาน                   กรมบัญชีกลาง 

แนวปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในของ อปท.      ชไมพร  มงคลวณิชบา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  

 

ภาคผนวก ๑ 
 

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

องคการบริหารสวนตําบลบางบุตร   

วัตถุประสงค  อํานาจหนาที่  และความรับผิดชอบ 

ของหนวยตรวจสอบภายใน 

 

วัตถุประสงค 

  หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหาร เพ่ือใหเกิดความม่ันใจ

ตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงาน และความคุมคาของการใชจายเงิน รวมท้ังความถูกตอง

เชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน  ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

สายการบังคับบัญชา 

• หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน เปนผูบริหารสูงสุดของหนวยตรวจสอบภายใน และมีสายการบังคับบัญชา
ข้ึนตรงตอปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 

• การเสนอแผนการตรวจสอบประจําป  ใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอตอนายกองคการบริหารสวน
ตําบลหนองบางบุตร โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 

• หนวยตรวจสอบภายใน รายงานผลการตรวจสอบโดยตรงตอปลัดองคการบริหารสวนตําบลและนําเสนอ
นายกองคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 

• ผูตรวจสอบภายในดํารงไวซ่ึงความอิสระ ไมมีสวนไดสวนเสียในกิจกรรมท่ีตรวจสอบ ปราศจากการ
แทรกแซงในการปฏิบัติงาน และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบของฝายบริหารหรือบุคคลหนึ่งบุคคล
ใด 

• ผูตรวจสอบภายในไมควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใดๆขององคการบริหารสวนตําบลหนองละลอก 
หรือหนวยงานในสังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

  
อํานาจหนาท่ี 

• หนวยตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานในสังกัดองคการบริหาร
สวนตําบลหนองละลอก มีสิทธิในการเขาถึงบุคคล ขอมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพยสินตางๆ รวมท้ังเขา
รวมประชุมกับผูบริหารในเรื่องเก่ียวกับนโยบายและการดําเนินงานของสวนราชการเพ่ือรับทราบขอมูลท่ีจะ
เปนประโยชนตอการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน  

 



• หนวยตรวจสอบภายใน ไมมีอํานาจหนาท่ีในการกําหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงานและระบบการควบคุม
ภายใน หรือการแกไขระบบการควบคุมภายใน ซ่ึงหนาท่ีดังกลาวอยูในความรับผิดชอบของผูบริหาร
(หัวหนาสํานัก/ สวน) ท่ีเก่ียวของ ผูตรวจสอบภายในมีหนาท่ีเปนเพียงผูใหคําปรึกษาแนะนํา

• ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมท้ังการตรวจสอบดานการเงิน การบัญชี และการตรวจสอบ
การดําเนินงาน รวมท้ังการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบควบคุมภายใน และการบริหาร
ความเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลบางบุตร

ความรับผิดชอบ 

หนวยตรวจสอบภายใน ตองปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคในการจัดตั้งหนวยตรวจสอบภายใน โดยให

รายงานผลการตรวจสอบและการใหขอมูลเชิงวิเคราะห ประเมินผล ขอเสนอแนะ คําปรึกษา ตามแนวทางท่ีมาตรฐาน

การตรวจสอบภายในกําหนดไว ดังนี้ 

• ขอมูลเก่ียวกับความเพียงพอและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน ท้ังทางการเงิน  การ
บัญชี และการปฏิบัติงาน

• ประสานงานกับหนวยรับตรวจ(สํานัก/กอง) เพ่ือใหผูบริหารของหนวยรับตรวจมีสวนรวมในการใหขอมูล
และขอเสนอแนะ ในอันท่ีจะทําใหผลการตรวจสอบมีประโยชน สามารถนําไปสูการพัฒนาปรับปรุงแกไข
การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน

• ประสานงานกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลงานรวมท่ีเปนประโยชน
สูงสุดตอองคกร

• ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการปรับปรุงแกไขของหนวย
รับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ

• ปฏิบัติงานในการใหคําปรึกษาหัวหนาสวนราชการ หนวยรับตรวจและผูท่ีเก่ียวของ

กฎบัตรฉบับนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

อนุมัติโดย............................................................... 

(นายจตุรงค   วงศสุวรรณ) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 

    วันท่ี       มีนาคม  ๒๕๖๑ 



ภาคผนวก ๒ 

องคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 

หนวยตรวจสอบภายใน 

แผนการตรวจสอบประจําป 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ....... 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

๑. เพ่ือพิสูจนความถูกตอง 

๒. เพ่ือตรวจสอบ 

๓. เพ่ือสอบทาน 

๔. เพ่ือติดตาม 

๕. เพ่ือเสนอแนวทาง 

ขอบเขตการตรวจสอบ 

๑. หนวยรับตรวจ 

๑.๑ สํานักงานปลัด 

๑.๒ กองคลัง 

๑.๓ กองชาง 

๑.๔ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม       

๑.๕ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

๑.๖ กองสวัสดิการสังคม 

๑.๗ กองสงเสริมการเกษตร 

๒. เรื่องท่ีตรวจสอบ 

๒.๑ ตรวจสอบ................................................... 

๒.๒ ตรวจสอบ................................................... 

๒.๓ สอบทานการควบคุมภายใน 

ระยะเวลาของขอมูลท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบขอมูลประจําปงบประมาณ พ.ศ. ............................... (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบ) 



ผูรับผิดชอบ 

น.ส.ดลยพร  ปาคําทอง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ลงชื่อ....................................................................ผูเสนอ 

      ( นางสาวดลยพร ปาคําทอง ) 

 นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ลงชื่อ.....................................................................ผูเห็นชอบ 

     ( นางมานิสา  เติมสายทอง ) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 

ลงชื่อ.......................................................................ผูอนุมัติ 

      ( นายจตุรงค  วงศสุวรรณ ) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 



ระยะเวลาเขาตรวจสอบ หนวยรับตรวจ ขอบเขตการตรวจสอบ หมายเหตุ 

ตุลาคม  ๒๕61 จัดทําแผนงานตรวจสอบประจําป ๒๕๕๙ 

พฤศจิกายน – ธันวาคม ๒๕61 กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 

- การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป 

การศึกษา          

- ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน        

- ใหคําปรึกษา แนะนําแกหนวยรบัตรวจ  

ตรวจสอบศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

มกราคม ๒๕62 กองสวัสดิการสังคม - การรับลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพป ๒๕๖๐              

- ติดตามประเมินประเมินผลการควบคุมภายใน            

- ใหคําปรึกษา แนะนําแกหนวยรบัตรวจ  

กุมภาพันธ – มีนาคม ๒๕62       สํานักงานปลัด - การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานปงบประมาณ ๒๕๕๘          

- ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน        

-ใหคําปรึกษา แนะนําแกหนวยรับตรวจ   

เมษายน- พฤษภาคม ๒๕62       กองชาง - โครงการซอมแซมสาธารณปูโภค       

- ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน        

- ใหคําปรึกษา แนะนําแกหนวยรบัตรวจ            

ตรวจสอบโครงการซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภค

ระหวางเดือนพฤศจิกายน-ธันวาคม๒๕๕๘ 

มิถุนายน – กรกฎาคม ๒๕62       กองคลัง - การเบิกจาย            

- เอกสารจัดซื้อจัดจาง            

- ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน        

- ใหคําปรึกษา แนะนําแกหนวยรบัตรวจ            

ตรวจสอบฎีกาจายเงิน เดือนมกราคม-

กุมภาพันธ ๒๕๕๙ 

สิงหาคม ๒๕62 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม - การรณรงครักษาสิ่งแวดลอม           

- ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน        

- ใหคําปรึกษา แนะนําแกหนวยรบัตรวจ 

ตรวจสอบขอมลู

กันยายน ๒๕62 จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป ๒๕๖3 
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