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คํานํา 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื ่องมือที ่สําคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ ์ของการ
ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปัจจัยสําคัญที่จะทําให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสําเร็จคือ ผู ้บริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสําคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้
ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ที่ยอมรับโดยทั่วไป 

ในการจัดทําคู่มือการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก ผู้จัดทําได้รวบรวม
เนื้อหาสาระจากหนังสือตําราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับ
ความหมายความสําคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนําหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบล  
นาเชือกเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้คำปรึกษา

อย่างมีอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน
ช่วยให้องค์กรบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหาร
ความเสี่ยงการควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกันของ
องค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้าน
การเงินการบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของค์กรรวมทั้งการเป็นผู ้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรงประสิทธิภาพการทำงานเพื ่อเพ่ิม
ประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า 
ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 

เดิม ถือปฏิบัติเรื ่องการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เริ ่มกำหนดในระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๖๕๔๖ และระเบี ยบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ จนถึงปัจจุบันกระทรวงการคลัง
ประกาศให้บังคับไข้ พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรา ๗๙ ได้กำหนดให้มีการ
ตรวจสอบภายในทุกส่วนราชการ รวมถึง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่กำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงาน
ที่มีอยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายในการบริหารจัดการความ
เสี่ยง ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและ
วิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและ
ตามที่กำหนดโดยดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนว
ทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมองค์กร 

 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทำ
หน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 
วิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่และดําเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการ
ดําเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
๑. การสอบทานความเชื่อถือได้ ทางด้านความถูกต้อง สมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้าน 

การเงินการบัญชี และการดําเนินงาน 
๒. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานที่ 

องค์กรกำหนด                                                                                                          
๓. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
4.  ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ 
๕. การสอบทานการปฏิบัต ิงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม 

วัตถุประสงค์และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 
6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน และ

ระบบการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์กร  
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
ลักษณะของการดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก มีหน่วยรับตรวจประกอบด้วย 

สํานักปลัด  กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน
เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของ
การบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ระบบการบริหารจัดการความเสี่ยง ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูล
ทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คําสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่าใน การจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 6 ประเภท 

๑.การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  
๒.การตรวจสอบด้านการดําเนินงาน (Performance Auditing)  
๓.การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
๔.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนด (Compliance Auditing)  
๕.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
6.การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  
 

ความรับผิดชอบ และอํานาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมี 

อํานาจในการสั่งการ หรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบ มีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กร
ของผู้ตรวจสอบภายใน และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้อง
เข้าไปประเมินผลเพ่ือปฏิบัติงานตรวจสอบตามที่กฎหมายกำหนด 

  
ความเป็นอิสระ (Independence) 

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด
และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหาร
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ให้มากที ่สุด ความเป็นอิสระขึ ้นอยู ่กับพื ้นฐาน สิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม         
โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวางและ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม  

การจํากัดอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น
มาตรฐานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 

๑. การกําหนดถึงวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ ( รหัส 1000)  
๒. การกําหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที ่อย่างเที่ยงธรรม ซื ่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม            

( รหัส 1100 ) 
๓. การปฏิบัติงานด้วยความเชี ่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี ่ยงผู ้ประกอบวิชาชีพ               

( รหัส 1200 ) 
๔. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง ( รหัส 1300 ) 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผลมี

ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร ( รหัส 2000 ) 
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไป   

ตามเป้าหมายโดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกํากับดูแล ( รหัส 2100 ) 
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน ( รหัส 2200 ) 
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ( รหัส 2300 ) 
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล ( รหัส 2400 ) 
6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ ( รหัส 2500 ) 
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง ( รหัส 2600 ) 
 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ในการปฏิบัติหน้าที ่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู ้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น        

หลักปฏิบัติดังนี้ 
๑. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ  
๒. การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ  
๓. ความเท่ียงธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา 
ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ           
มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั ่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลด
ข้อผิดพลาด 
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บทที่ ๒ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย          

ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ ( รหัส 2200 ) 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ( รหัส 2300 ) 

๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล ( รหัส 2400 ) 

การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 
งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 

๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ 
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นล่วงหน้า เป็นเสมือนเข็มทิศ
ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม
แผนการตรวจสอบ จัดทําไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 

 

2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

- สํารวจข้อมูลเบื้องต้น ทําความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยง  

- การวางแผนการตรวจสอบนําความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดําเนินการ 

- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม ประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพ่ือ
อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กําหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ 
ความเห็นชอบก่อนที่จะดําเนินงานการตรวจสอบ ในขั้นตอนต่อไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า 
เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระสําคัญ ๓ ขั้นตอน 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงาน 
แต่ละงาน กําหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน 

    ๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและปฏิบัติงานให้ 
ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

    ๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน ตามงาน 
หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

    ๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษทําการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 

    ๑.๔ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบทําหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด
และปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทําตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

    ๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน 
ศึกษาแผนการดําเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จําเป็นใช้ในการตรวจสอบ 

 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เริ ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัด ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน 

    ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  

    ๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 

    ๒.๓ ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม 
ภาย 

    ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 

    ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้ 
เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม 
สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับ
การอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
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ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทําความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย 
แลกเป็นความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกําหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 

๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  

หัวหน้าตรวจสอบภายในควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทําการ 
เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน 

    ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ 
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที ่จะ
นําไปใช้ 

    ๓.๒ การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทําขึ้นใน 
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการ 
วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการจัดทําขึ้นเอง กระดาษทํา
การที ่จัดทําโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทําการที ่ได้รับจาก
บุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ 

    ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทํารายงานผล 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบใน
ด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ ่งที ่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรค่าแก่การ
รายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื ่อถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเที ่ยงธรรม องค์ประกอบขอข้อตรวจพบ 
ประกอบด้วย 

          ๓.๓.๑ สภาพที ่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม 
วิเคราะห์ 

          ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกําหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

          ๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุ 
ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน 

          ๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์  

 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 

  ๑. การจัดทํารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหารควร
ทราบองค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ 
จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้
ในกรณีเร่งด่วน เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบ 
ลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสําคัญดังนี้ 

     ๑.๑ บทคัดย่อ จัดทําบทคัดย่อเพื่อนําเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 
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     ๑.๒ บทนํา คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

     ๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ  

     ๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทําการตรวจสอบ  

     ๑.๕ สิ่งท่ีตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข 

     ๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการ แก้ไข 
ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนําไปปฏิบัติได้ 

     ๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให้
ชัดเจน 

     ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  

๒. การติดตามผล (Follow up) 

    ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ 
ตรวจพบ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกําหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปี
ก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อ
การสั่งการ และแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

( Internal Audit Process ) 
 

การวางแผน 

 
 

 

 

 

 

- แผนการตรวจระยะยาว 
- แผนการตรวจประจำปี 

 

 

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

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 
- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

------------------------------------------------------------------------------------------------ 
การจัดทำรายงานและติดตามผล  

 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

การประเมินความเสีย่ง 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษทำการ 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงาน 
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

การติดตามผล 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

- การจัดทำรายงาน 
- รูปแบบรายงาน 
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ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
 ๑. การวางแผนตรวจสอบ 
  จัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ ่งปีขึ ้นไป ให้
นำมาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย   
 ๒. ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีท่ีได้รับอนุมัติ 
 ๓. รายงานผลการตรวจสอบ 
  รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ ดังต่อไปนี้ 
รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรและไม่เกิน สองเดือนนับจากวันที่
ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการ ให้รายงานผล
การตรวจสอบทันที 
 ๔. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื ่อให้การปรับปรุง        
แก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
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บทที่ 3 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technqiue ) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนํามาใช้ในการรวมรวม ข้อมูล 
หลักฐานที่ดี และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป
มีดังนี้  

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ 
ปัจจุบันนิยมใช้ ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจํานวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกําหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้ เท่า ๆ กัน

มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ ่มเดียวกัน และเลือก 

ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน  แบ่งออกเป็นกลุ่มจํานวน
เท่ากันการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวบ้านในการสุ่มเลือก
ตัวอย่าง  

๑.๔ Selective หรือ Judgement Samapling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของ    
ผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด  

๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จํานวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึก ไว้
หรือไม ่สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่ เครื่องพิสูจน์ 
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู ่ใน       
การครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจํากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน      
มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจํากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความ
มีอยู่จริง  

๕.. การคํานวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด   
ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจํากัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถพิสูจน์
ที่มขีองตัวเลข  

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการ
ผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย  ข้อจํากัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้ 
พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชีคุม
หรือไม ่ข้อจํากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น  

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่สําคัญ
ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความชํานาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจํากัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน 
แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจําเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ  
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9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการที ่เกี ่ยวข้องสัมพันธ์กัน               
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน  

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ และความเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบ ระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูล       
ปีก่อน หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม อาจทําเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่า     
ใช่หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  ข้อจํากัด
คําตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ  

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ ่งที ่ต ้องการทราบอย่างระมัดระวัง                 
ใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื ่นมายืนยัน เพื ่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของ            
ผู้ตรวจสอบ  

๑๓ . การตรวจทาน  (Verification) เป ็นการย ืนย ันความจร ิง  ความถ ูกต ้อง  ความแม ่นยํา               
ความสมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควร      
จะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุที่ละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็น 
เพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้  

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริง
ว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่า
เป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข  

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นํามาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบ
เพียงใด เพื่อนํามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลด  
ปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ  
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บทที่ ๔ 
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการ

สาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในตําบลนาเชือก อําเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม แบ่งส่วน
ราชการ  

๑. สํานักปลัด 
๒. กองคลัง  
๓. กองช่าง  
๔. กองการศึกษา  

การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทําหน้าที่ในการตรวจสอบการดําเนินการภายในส่วน  
ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก โดยมีอํานาจหน้าที่  

- ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และบัญชีขององค์การบริหารส่วนตำบล
นาเชือก 

- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ ขั้นตอน  

     ๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
     ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
     ๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
ขั้นตอนที่ 1. การวางแผนการตรวจสอบ  

  1.1 สํารวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อทําความเข้าใจในงานของหน่วยรับตรวจ ซึ่งจะต้องเลือกมาตรวจสอบเช่น 
โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน อัตรากําลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดยศึกษาจาก
เอกสารการประชุม หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ การสอบถามหรือรายงานผล การตรวจสอบครั้งก่อนหรือ
รายงานผลจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก  

1.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ได้จัดทําตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือให้ทราบถึง ความ
เพียงพอเหมาะสมของระบบการการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสมใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

1.3 การประเมินความเสี ่ยงเพื ่อวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้การพิจารณาถึงความเสี่ยง หรือ
เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น และส่งผลให้การทํางานนั้นไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงาน หากพิจารณา
แล้วเห็นว่ามีความเสี่ยงในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือตรวจสอบในปีแรก  โดยสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรม  หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม ตามความ
เหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการ
จัดลําดับความเสี่ยง รวมถึงการจัดทําบัญชีรายการความเสี่ยง  
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1.4 จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี  เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ 
แผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา ๓ - ๕ ปี ซึ่งจะต้องกําหนด 
ให้ครอบคลุมทุกภารกิจที่สําคัญของหน่วยรับตรวจ และแผนการตรวจสอบประจําปี ซึ่งมีระยะเวลา ๑ ปี โดยจะต้อง
จัดทําแผนการตรวจสอบประจําปีให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว  

1.5 จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน/ ผู้
ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ ซึ ่งประกอบด้วย การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องจัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบให้
สอดคล้องกับ แผนการตรวจสอบประจําปี  

 
ขั้นตอนที่ 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๑) จัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม  โดย

กําหนดวันเวลาและผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบ  ตามแผนการ
ตรวจสอบประจําปีแล้วแจ้งกําหนดการเข้าตรวจสอบพร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียม  สําหรับ
การตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ  

๒) ตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
กระดาษทําการ รายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยงานตรวจสอบภายนอก  
และผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะของครั ้งก่อนเป็นต้น  รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู ้เกี ่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๑) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ 

ระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้ตรวจสอบ อธิบาย
แจ้งวัตถุประสงค์รายละเอียดขอบเขตและวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ  

๒) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยเลือกวิธีการ
ตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในกิจกรรมที่ตรวจสอบ  

๓) จัดทํากระดาษทําการโดยบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่าง  ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและรวบรวม 
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องในการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  

เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
๑) รวบรวมกระดาษทําการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีมผู้ตรวจสอบ

ภายใน สอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กําหนด  รวมถึงกระดาษทํา
การ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะแจ้งให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ 

 ๒) ประชุมปิดงานตรวจสอบ เพื่อแจ้งให้ผู ้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและยืนยันความ
ถูกต้องเหมาะสม ของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ  
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ขั้นตอนที่ ๓ การจัดทํารายงานและติดตาม  
๑. การจัดทํารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต 

วิธีการ ปฏิบัติงาน และข้อมูลจากผลการตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยง ที่สําคัญและการควบคุม รวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาสั่งการ ให้หน่วยรับตรวจแก้ไขปรับปรุงต่อไป  

๑) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน เพื่อสอบทานความถูกต้อง สมบูรณ์
ภายใน 60 วันทําการ  

๒) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ  
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน  แล้วส่งสําเนารายงานการ
ตรวจสอบ ให้แก่หน่วยรับตรวจทราบเพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไข  

๒. การติดตามผล เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดําเนินการปรับปปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
ของหน่วยตรวจสอบภายในตามที่ผู ้บริหารท้องถิ ่นได้สั ่งการให้ดําเนินการ
หรือไม ่ 

๑) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ที่มี
ความรับผิดชอบในการสอบทานตรวจความครบถ้วนถูกต้องให้ครบทุกประเด็นโดยดูจากเอกสารหลักฐาน  
การปร ับปร ุ งแก ้ ไขประกอบเพ ื ่ อย ืนย ันในการ
ดําเนินการ  

๒) เสนอผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  3 วันทํา
การ เพ่ือพิจารณาก่อนที่จะเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  

๓) กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสาน หน่วย
รับตรวจโดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ ไลน์ อีเมล เฟสบุ๊ค และโทรศัพท์ และให้แจ้งเป็นหนังสือ ในการติดตาม
ทวงถามทุก 1 เดือน  จนกว่าจะได้รับรายงานผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ครบถ้วน  

๔) กรณีได้ดําเนินการตามข้อ ๓) จํานวน ๓ ครั้งแล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการดําเนินการ ปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในเร่งรัด โดยจัดทําหนังสือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือเร่งรัด ให้หน่วย
รับตรวจรายงานผลปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้ทราบภายใน  3 วัน 

๕) กรณีได้ดําเนินการตามข้อ ๔) แล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ หรือดําเนินการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือหาแนวทางให้หน่วย
รับตรวจ ดําเนินการให้ครบถ้วน หรือยุติการติดตาม หรือติดตามพร้อมกับการเข้าตรวจสอบในคราวต่อไป 
แล้วแต่กรณี โดยอยู่กับดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น  

๓. ให้จัดทําตารางเพื่อควบคุมการจัดทําการเสนอ การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบและการรายงานผล 
การดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ  เพื ่อรายงานผลการดําเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ ของหน่วยรับตรวจโดยเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
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บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสําคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ 
ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารใช้ข้อมูลใน
การบริหารงาน เพื่อก่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดําเนินงานขององค์กรบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด และคุ้มค่า  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ  เพื่อให้การตรวจสอบ 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กําหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะ
สนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการ
วางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ
การใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน 
การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  เทคนิคการนําเสนอ การเขียน
รายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็น
ข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการ ตัดสินใจเพ่ือทําการแก้ไขปรับปรุง  

ปัจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะ 
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนําเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะ
ของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนําเสนออย่าง
ถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง  
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บรรณานุกรม 
 
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน  
    ของรัฐ พ.ศ. 2561 แก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2566 
3. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ       กรมบัญชีกลาง 
4. หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำหรับส่วนราชการ กระดาษทำการ          กรมบัญชีกลาง 
5. หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ          กรมบัญชีกลาง 
6. หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนปฏิบัติงาน          กรมบัญชีกลาง 
7. หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ          กรมบัญชีกลาง 
8. หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors       เจริญ เจษฎาวัลย ์
9. หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน                                สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
10. คู่มือการปฏิบัติงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน้า 96           กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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ภาคผนวก 1 
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก 

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง .......................................... 
หน่วยรับตรวจ...................................................................... 
กิจกรรม / เรื่องที่จะตรวจสอบ ........................................... 
ข้อมูลทั่วไปของเรื่องที่จะตรวจสอบ 
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................ .................................................................................. 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

1. ............................................................................................................................. ................................ 
2. ............................................................................................................................. ................................ 
3. ............................................................................................................................. ................................ 

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................ .................................................................................. 

1. ............................................................................................................................. ................................ 
2. ............................................................................................................................. ................................ 
3. ............................................................................................................................. ................................ 
4. ............................................................................................................................. ................................ 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร / แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
1. ................................................ 
2. ................................................ 
3. ................................................ 

1. ................................................ 
2. ................................................ 
3. ................................................ 
4. ................................................ 

 

 
                                               ( ลงชื่อ )                                          ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 

                         ( นางศรัณย์ภัทร โพธิขำ ) 
                           นักวชิาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
                                               ( ลงชื่อ ) สิบเอก                                            ผู้พิจารณาอนุมัติ 

                                           ( ดิเรก ปะวะเสริม ) 
                                            รองปลัดฯรักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก 
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                                               ( ลงชื่อ )                                                             ผู้อนุมัติ 
                                  ( นายพิชัย ชุบสุวรรณ ) 

                                  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก 
ภาคผนวก 2 

กระดาษทำการ 
เรื่อง 
............................................................................................................................. ................................................. 
ประเด็น 
............................................................................................................................. ................................................. 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง และการควบคุมงานก่อสร้างตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535     
และ ( ฉบับที่ 10 ) พ.ศ.2558 ข้อ 65 หรือไม่อย่างไร 

2. เพ่ือให้ทราบว่า การดำเนินการในการกำหนดสัญญา ที่เก่ียวข้องกับหลักประกันสัญญา และคิดค่าปรับ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2535 และ ( ฉบับที่ 10 ) พ.ศ.2558 ข้อ  127 , ข้อ 130 , ข้อ 131 หรือไม่อย่างไร 
 

หลักเกณฑ์ 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535  
แก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับที่ 10 ) พ.ศ. 2558 ข้อ 7 , ข้อ 65 , ข้อ 66 , ข้อ  127 , ข้อ 130 , ข้อ 131 
 
ข้อเท็จจริง 
 การบริหารสัญญา เป็นการบริหารด้านควบคุม การตรวจสอบ การติดตามการปฏิบัติงาน และการเบิก
จ่ายเงินให้เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อกำหนดในสัญญา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535  แก้ไขเพิ่มเติม ( ฉบับที่ 10 ) พ.ศ. 2558 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 
ผลกระทบ 
 เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้รับจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างที่เสนอไว้กรณีงาน
ล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงานต้องรายงานให้ชัดเจน 
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ภาคผนวก 3 
รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจำวันที่ .................................................. 
หน่วยรับตรวจ ............................................. 
เรื่องท่ีตรวจ ................................................. 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1. ............................................................................................................................. ................................... 
2. ............................................................................................................................. ................................... 
3. ............................................................................................................................. ................................... 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1. ............................................................................................................................. ................................... 
2. ............................................................................................................................. ................................... 
3. ............................................................................................................................. ................................... 

ผลการตรวจสอบ 
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................ ..................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
ข้อเสนอแนะ 

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

2. ............................................................................................................................. ................................
................................................................................................... .......................................................... 

3. ............................................................................................................................. ................................
................................................................................................... .......................................................... 

4. ............................................................................................................................. ................................
................................................................................................... .......................................................... 

การติดตามผล 
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................ ..................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 



21 
 

       หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม 

                                             (                                             ) 
                                              นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 


