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ค าน า 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่ ตามค านิยาม “หน่วยงานของรัฐ” ถือเป็นองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่จะต้องด าเนินการจัดให้มีการตรวจสอบภายใน ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ.
2561 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินการ ระบบการควบคุมภายในและการ
บริหารจัดการความเสี่ยงขององค์กร 
  หน่วยตรวจสอบภายใน  องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายใน เพ่ือรวบรวบเนื้อหาสาระจากหนังสือ ต าราทางวิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายในเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความส าคัญ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการ ขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่เข้มแข็งเป็นไป
ตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป รวมทั้งผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน  สามารถ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบภายในได้  ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานไม่มากก็น้อย หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าขอนอมรับไว้ และจะด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  
 
 
 

 
นางสาวอ าพร   ไพยะราช 
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บทที่ 1 
บทน า 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่ 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้ค าปรึกษา
อย่างมีอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน
ช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริห าร
ความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกันของ
องค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้าน
การเงิน การบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 
 การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ.2551 ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีการประกาศให้บังคับใช้
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ.2561 มาตรา 79 ได้ก าหนดให้มีการตรวจสอบภายในทุกส่วน
ราชการ รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท า
หน้าที่ก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผล 
 แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ
ของผู้บริหาร ในการประเมินผลการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายใน ดั งนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมี
ความส าคัญ และต้องมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักและวิธีการตรวจสอบ 
โดยถือปฏิบัติตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ทั้งจากหลักการสากลและหน่วยงานกลางก าหนดให้ โดย
สามารถเลือกใช้เทคนิค แนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับบริบท ภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการ
ท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กร ให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการ
ด าเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเพื่อเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

 1.การสอบทานความเชื่อถือได้ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ สารสนเทศของข้อมูลด้านการเงิน การ
บัญชีและการด าเนินงาน 
 2.สอบทานเพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานที่
องค์กรก าหนด 
 3.สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
 4.ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ 
 5.การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ทุกระดับ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายขององค์กรหรือไม่ 
 6.การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ
องค์กร 
 7.การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของการบริหารจัดการความเสี่ยง
ขององค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบ 
 ลักษณะของการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่ มีหน่วยงาน ประกอบด้วย      
ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกัน ที่มีวิธการ
ปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กร ทราบถึง
จุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การ
บัญชี การดูแล การใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ค าสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ความประหยัด ความคุ้มค่าในการบริหารจัดการ เพ่ือรวบรวมรายงานเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข โดยสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
 1.การตรวจสอบด้านการเงิน(Financial Auditing) 
 2.การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน(Performance Auditing) 
 3.การตรวจสอบด้านการบริหาร(Management Auditing) 
 4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด(Compliance Auditing) 
 5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ(Information Auditing) 
 6.การตรวจสอบพิเศษ(Special Auditing) 
 
ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมี
อ านาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบ มีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กร
และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไปตรวจสอบและ
ประเมินผล 
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ความเป็นอิสระ(Independence) 
 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระ โดยไม่ตกอยู่ภายใต้
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป 
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับพื้นฐาน สิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรคและการ 
ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม รวมถึงการจ ากัดอ านาจหน้าที่
และความรับผิดชอบ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
 1.การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
 2.การก าหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 
 3.การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
 4.การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1.การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กร 
 2.ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการก ากับดูแล 
 3.การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 4.การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 5.การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
 6.การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
 7.การยอมรับสภาพความเสี่ยง 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ในการปฏิบัติหน้าทีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลัก
ปฏิบัติดังนี้ 
 1.มีจุดยืนที่มัน่คง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 
 2.การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 
 3.ความเที่ยงธรรม โดยไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 4.ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา
ตัดสินใจ เสริมสร้างให้หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และเป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

บทที่ 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน(Internal Audit Process) 

 กระบวบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.การวางแผนการตรวจสอบ 
 2.การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3.การจัดท ารายงานและติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 การวางแผนการตรวจสอบ หมายถึง การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติ โดยก าหนด
วัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร งบประมาณ ประกอบด้วยเนื้อหา 3 เรื่อง ดังนี้ 
 1.ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ(Audit Plan) และการวาง
แผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 
 แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้า เป็นเสมือนเข็มทิศ
ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม
แผนการตรวจสอบจัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 
 2.ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 -ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจ คุ้นเคยกับระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
 -ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
 -ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 -การวางแผนการตรวจสอบ โดยน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือด าเนินการ 
 -การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบมายให้ครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน 
 3.การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบภายในต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 
เพ่ือขออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบ
ข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้
ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า
เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ กฎหมาย ซึ่งประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 1.ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละ
งาน ก าหนดวันเวลาและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 1.1แจ้งหน่วยรับตรวจ หวัหนา้ผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติงาน
ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตและระยะเวลาในการตรวจสอบ 
 1.2คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือ
กิจกรรมที่ตรวจสอบ 
 1.3บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษท าการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
 1.4หัวหน้าทีมตรวจสอบ ท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิดและปิด
งานตรวจสอบ  แก้ไขปัญหาระหว่างการตรวจสอบ จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
 1.5การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน 
ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหาและรายละเอียดข้อมูลที่จ าเป็นในการตรวจสอบ 
 2.ระหว่างกรปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัด ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม มีขั้นตอนดังนี้ 
 2.1รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
 2.2เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
 2.3ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม
ภายใน 
 2.4ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
 2.5ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้
เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการ
อนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
 ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นสงสัย 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 
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 3.การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.1การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่างการตรวจสอบให้มี
ความเพียงพอ เชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะน าไปใช้ 
 3.2การรวบรวมกระดาษท าการ 
  กระดาษท าการ(Working Paper) เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือ
บันทึกรายละเอียดการท างาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูลจากการวิเคราะห์และผลสรุป
ของการตรวจสอบ 
  ประเภทของกระดาษท าการ 

- จัดท าขึ้นเอง เช่นแผนผังการปฏิบัติงาน 
- จากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน 

3.3การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท ารายงานผลการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้าน
ดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ(Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความส าคัญ ควรค่าแก่การรายงาน มี
หลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้ มาจากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม และมีองค์ประกอบส าคัญดังนี้ 

 3.3.1 สภาพที่เกิดจริง จากการสังเกตการณ์ การสอบทาน การสอบถาม การวิเคราะห์ 
 3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์ตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
 3.3.3 ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยงหรือผลเสี่ยหายที่อาจจะเกิดขึ้น 
 3.3.4 ข้อเสนอแนะ  

การจัดท ารายงานและติดตามผล 
1.การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและ 

ผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหารควรทราบ 
 รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ เป็นลาย
ลักษณ์อักษร หากรายงานด้วยวาจาจะใช้ในกรณีเร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ 
 รายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระส าคัญดังนี้ 
  1.1 บทคัดย่อ 
  1.2 บทน า 
  1.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมายของการตรวจสอบ 
  1.4 ขอบเขต แสดงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ตรวจสอบ 
  1.5 สิ่งที่ตรวจพบ 
  1.6 ข้อเสนอแนะ 
  1.7 ความเห็น 
  1.8 เอกสารประกอบรายงาน 
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2.การติดตามผล(Follow up) 
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพ่ือให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ
ที่เป็นข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการ
และเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล จัดท าตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามรายงานปีก่อนถึงปีปัจจุบันและ
รายงานผู้บริหารเพื่อทราบ  
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal  Audit  Process) 
 
การวางแผน 
 

 
 

 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจ าปี 
 
 
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

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

การจัดท ารายงานและ 
ติดตาม 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

บทที่ 3 
 

การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การประเมินผล 

ระบบการควบคมุภายใน 

 
การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเริม่ปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

ระหวา่งการปฏิบตังิาน 

ตรวจสอบ 

การปฏิบตัิเมื่อเสรจ็สิน้ 

งานตรวจสอบ 

การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 

 

 

 



 

 
 
 
 

 
 

บทที่ 3 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit   Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรน ามาใช้ในการรวมรวม  ข้อมูล
หลักฐานที่ดี  และเสียค่าใช้จ่ายน้อย  เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ
โดยทั่วไปมีดังนี ้

1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ
ปัจจุบันนิยมใช้  4 วิธี 

1.1   Random Sampling  โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยก าหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ  

กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช้กลุ่มท่ีเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือก 

ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวน
เท่ากัน การก าหนดจ านวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด  สุ่มเลือกทั้ งกลุ่มมา
เป็นตัวบ้านในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 

1.4 Selective หรือ  Judgement  Sampling  เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใน 
ของผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 

2. การตรวจนับ  เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึก
ไว้หรือไม่  สภาพเป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่ เครื่อง
พิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

3. การยืนยันยอด  เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ใน
การครอบครองของบุคคลอื่น  มีข้อจ ากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการ
ครบถ้วนมีการอนุมัติรายการครบถ้วน  มีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร  การตรวจเอกสารไม่สามารถ
แสดงถึงความมีอยู่จริง 

5. การค านวณ  เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข  ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุด ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง  มีข้อจ ากัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์  แต่ไม่
สามารถพิสูจน์ที่มีของตัวเลข 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
การผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจ ากัดการผ่านรายการครบถ้วน
ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 
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7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ
บัญชีคุมหรือไม่  ข้อจ ากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง  ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ  อาจพบข้อผิดพลาดที่
ส าคัญทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้  ความช านาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ  ข้อจ ากัดรายการผิดปกติมิใช่
หลักฐานแต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน  
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

10.การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์  และความ 
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  ระหว่างข้อมูลปีปัจจุบัน
และข้อมูลปีก่อน  หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

11.การสอบถาม  อาจท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา  โดยใช้แบบสอบถาม  โดยให้ตอบ 
ว่าใช่หรือไม่ใช่  การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  
ข้อจ ากัดค าตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ  จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

12.การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง  ใช้ 
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น  และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้  ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน  เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้
ตรวจสอบ 

13.การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง  ความถูกต้อง  ความแม่นย า  ความ 
สมเหตุสมผล  หรือความเชื่อถือได้  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

14.การสืบสวน  เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือ 
ควรจะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน  สามารถอนุมานหรือให้
ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

15.การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลงานที่ 
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน  เมื่อทราบสาเหตุต้อง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่น ามาใช้เพียงพอหรือไม่  ควรเพ่ิมหรือลดประมาณการ
ตรวจสอบเพียงใด  เพ่ือน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้  ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพ่ิม
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
 
 



 

 
 
 
 

 
บทที่ 4 

การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่  เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจที่เกี่ยวกับการ

บริการสาธารณะ  บริการด้านการศึกษา  และพัฒนาในต าบลโป่งแพร่  อ าเภอแม่ลาว  จังหวัดเชียงราย แบ่ง
ส่วนราชการออกเป็นดังนี้ 

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง  
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม 
5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการภายใน

ส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่  รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่  โดยมีอ านาจหน้าที่  

 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร  การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบล 
โป่งแพร่ 

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ 

-ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น   เรียนรู้และท าความเข้าใจ   ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ
อย่างละเอียด 

-ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
-ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ  

การจัดล าดับความเสี่ยงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
-วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 4 ปี  น าล าดับความเสี่ยง

มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง  ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป  ที่จะท าการตรวจสอบและ 
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ก าหนดแผนการตรวจสอบประจ าปี  ก าหนดวัตถุประสงค์,ขอบเขตผู้รับผิดชอบ  ก าหนดงบประมาณในการ
ปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 

เมื่อด าเนินการประเมินความเสี่ยง  น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีเสร็จน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่  เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบ
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ  มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้
งานตรวจสอบภายใน  รับไปปฏิบัติการ  ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของ
การวางแผนการตรวจสอบ  ดังนั้น  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติ
ในการตรวจสอบทุกหน่วยรับตรวจโดย 

-ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
-มีการวางแผนที่เหมาะสม  ท าความเข้าใจถึงโครงสร้าง  การจัดองค์กร  วิธีปฏิบัติงานของ

หน่วยรับตรวจ  ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธี
คัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล  ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

-ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด  ระยะเวลาการตรวจสอบ  ตรวจสอบเมื่อใด 
- สรุปผลการตรวจสอบ  เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ  พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้

อ้างอิง  โดยลงลายมือชื่อผู้ท าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ  ต่อหัวหน้าตรวจสอบ
ภายในก่อนด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การแจ้งผู้รับตรวจ  หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้

ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขตและก าหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
2) คัดเลือกทีมงานที่จะท าการตรวจสอบ 
3) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์  และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
4) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ  ก ากับดูแล  การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่

เกดข้ึนระหว่างตรวจสอบ  โดยต้องกตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของ
การตรวจสอบ  ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ  รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การตรวจสอบ 

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1) หัวหน้างานตรวจสอบ  มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
2) คัดเลือก  วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
3)  
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4) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน  และตารางการปฏิบัติงานที่ 

ก าหนดไว้ 
5) น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
6) ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
7) ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 
หลังจาการปฏิบัติงานการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อม

วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
วางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษท าการ 

3.การจัดท ารายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จาก 

การปฏิบัติงาน  รวมทั้งกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียม
เอกสารประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
1) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  ในกรณีที่ต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทัน 

เหตุการณ์ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่
ตรวจพบ  เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น  หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอ
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายใน
ตรวจทานและสรุปผลก่อนน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

2) การติดตามผล  ขั้นตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตาม

ผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ

ปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป  ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบ

ในปีถัดไป 
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บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเป้าหมายส าคัญหมายส าคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน  มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ  ช่วยเพ่ิมมูลค่า
แก่องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน  เพ่ือให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี  ผลของการ
ด าเนินงานขององค์กรบรรลุความวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ  เพ่ือให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียง
พอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ  ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน  รวมถึงการ
ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงาน
การสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ  อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ  การเขียน
รายงาน  การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  เทคนิคการน าเสนอ  
การเขียนรายงาน  การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ  เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะ
เพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือท าการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ  การน าเทคนิค  การตรวจสอบ
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน  การสร้างมนุษย์สัมพันธ์  การรวบรวมข้อมูล  หลักฐาน  ข้อเท็จจริง  
การน าเสนออย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ  อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งแพร่ 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง  ................................................. 

 
หน่วยรับตรวจ   ......................................................... 
กิจกรรม/เรื่องที่ตรวจสอบ   .................................................. 
ข้อมูลทั่วไปของเรื่องที่จะตรวจสอบ 

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

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

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

๑. ............................................................................................................................................... 
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๓. ............................................................................................................. ................................... 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 
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นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
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ภาคผนวก 2 
 

กระดาษท าการ 

เรื่อง............................................................................................................................. ........................................   

ประเด็น  ............................................................................... ........................................................................... 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  และการควบคุมงานก่อสร้าง   

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อย่างไร 
2.  เพ่ือให้ทราบว่า  การด าเนินการในก าหนดสัญญา  ที่เกี่ยวข้องกับหลักประกันสัญญา และคิดค่าปรับ   

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อย่างไร 
 

หลักเกณฑ์ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อย่างไร 
ข้อเท็จจริง 

การบริหารสัญญา  เป็นการบริหารด้านควบคุม  ตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงาน  และเบิก
จ่ายเงินให้เป็นไปตามเงื่อนไข  และข้อก าหนดในสัญญา  ตามตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การ
ฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2548 
ผลกระทบ 

1. เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้รับจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างที่เสนอไว้   
กรณีงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงานต้องรายงานให้ชัดเจน 
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รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
ประจ าวันที่  ........................................................... 

หน่วยรับตรวจ  ................................................................ 
เรื่องท่ีตรวจ   ................................................................. 

 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 

1. ............................................................................................................................. .................................. 
             2. ............................................................................................................................. .................................... 

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

             ขอบเขตการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. .............................

...................................................................................................... ...................................................................... 
ผลการตรวจสอบ 

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

ข้อเสนอแนะ 
๑. ..................................................................................................................................................

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

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

............................................................................................................................. ...........................
........................................................................................................ ......................................................................
................................................................................................................................................... ...........................
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นางสาวอ าพร  ไพยะราช 
นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 



 

 
 
 
 

 


