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องค์การบริหารส่วนตำบลปอ 
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คำนำ 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินการ และระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเร็จคือ ผู ้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้
ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการ ตรวจสอบรวมท้ังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ี
ยอมรับโดยท่ัวไป  

ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายใน  ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง
วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญลักษณะงาน
ตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ        
ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลปอเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบต่อไป 
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บทที่ ๑ 

บทนำ 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลปอ 

  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเท่ียงธรรมและการให้คำ 
ปรึกษาอย่างมีอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบ
ภายในช่วยให้องค์กรบรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการ
บริหารความเส่ียงการควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

  ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันของ
องค์กร ในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้าน
การเงินการ บัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
องค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่ มประสิทธผิล 
ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดคุ้มค่า  

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถ่ิน   

  การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
ตรวจสอบ ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า
ด้วยการปฏิบัติ หน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาค
ราชการหน้าท่ีกำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลท่ีมีอยู่   

  แนวคิด  การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึง
มีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับท้ังจากหลักการสากลและตามท่ีกำหนดโดยหน่วยงานกลางท่ีเกี่ยวข้อง
ของท้องถิ่น โดยให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และ
สภาพแวดล้อมองค์กร  

 วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  

  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงใน
การทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีและดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมี 
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ประสิทธิภาพผลการดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหารรวมทั้งสนับสนุนให้มีการ
ควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม     

ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย  

  ๑. การสอบทานความเช่ือถือได้ทางด้านความถูกต้องสมบรูณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้าน
การเงินการบัญชี  และการดำเนินงาน  

๒. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบท่ีใช้เป็นไปตามนโยบาย แผนและวิธีการปฏิบัติงานท่ี 
องค์กรกำหนด  

๓. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน  
๔. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ  
๕. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายแผนงานขององค์กร  
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน

องค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบ 

  ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ  มีหน่วยงานทั้งสำนักปลัด กอง
คลัง  กองช่าง  และกองการศึกษา  ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพื่อให้มั่นใจว่า
งานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กรเพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการ บริหารงาน  
ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ทรัพยากร การ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่าในการจัดการ
บริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 

ประเภทการตรวจสอบภายใน มี ๖  ประเภท 
  ๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)     

๒. การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing)  
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

ความรับผดิชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน                                                                   

งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุนมีการปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบจึงไม่สมควรมี 
อำนาจในการส่ังการหรือบริหารในหน่วยงานท่ีตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพใน 
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องค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานท่ีจะต้อง
เข้าไปประเมินผล 

ความเป็นอิสระ (Independence) 

  การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่
ภายใต้ อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วย ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะท้อนภาพท่ีพบเห็นต่อผู้บริหารให้มากท่ีสุด ความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับ พื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม  โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวางและ 
การแทรกแซงของบุคคลใดบคุคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 

  ๑. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  
๒. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม  
๓. การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวงัรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ  
๔. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  ๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล มี 
ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มแก่องค์กร  

๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายในเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไป
ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเส่ียงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล  

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
๗. การยอมรับสภาพความเส่ียง 
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จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

  ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น 
หลักปฏิบัติดังนี้ 

๑. มีจุดยืนท่ีมั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ  
๒. การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ  
๓. ความเท่ียงธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ี พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา 
ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 
และหนังสือส่ังการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
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บทที่ ๒  
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal  Audit  Process) 

 
การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ

ด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  
๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 
  การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงานโดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา   
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา  ๓  เรื่อง  

๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit  Plan)และ
การวาง แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานท่ีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็ม 
ทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี  

แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานท่ีผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายงานตาม 
แผนการตรวจสอบ  จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

  ๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
- สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น  ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน

แผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  
- ประเมินความเส่ียง โดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียง จัดลำดับความเส่ียง  
- การวางแผนการตรวจสอบนำความเส่ียงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็น

การตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

  ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
หน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพื่ออนุมัติ 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง ควร
ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงาน
การตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติว่า 

เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระสำคัญ  ๓ ข้ันตอน 
๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ  โดยมีข้ันตอน ดังนี้  
๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ  หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติให้

ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
๑.๒ สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด และปิดงานตรวจสอบ แก้ไข

ปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ ตรวจสอบให้สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมท่ีเปล่ียนแปลง  

๑.๓ การเตรียมการเบ้ืองต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน  
ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลท่ีจำเป็นใช้ในการตรวจสอบ  

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหวา่ง
หน่วยตรวจสอบและหน่วยรับตรวจ  โดยแจ้งวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงาน
ตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบ
ให้เหมาะสมมีข้ันตอน ดังนี้ 
  ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  

๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด  
๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบ 

คุมภายใน  
๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว้  
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
หน่วยตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบเวลาให้เป็นไป ตาม

ตารางการปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้ โดย
สมเหตุสมผล   
  ประชุมปิดการตรวจสอบ  เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นท่ี
สงสัย แลกเปล่ียนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 
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  ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้
เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน  

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเช่ือถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ท่ีจะนำไปใช้ 

๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working  Papers) เป็นเอกสารท่ีจัดทำขึ้นใน 
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการ
วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ้นเอง กระดาษทำการ
ท่ีจัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร  แผนผังการปฏิบัติงาน  กระดาษทำการท่ีได้รับจากบุคคลภายนอก  
เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน  ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 
  ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อนจัดทำ รายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ   ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหา ข้อตรวจพบใน
ด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง  สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน  
มีหลักฐานชัดเจนเช่ือถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย  

๓.๓.๑ สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห์ 
๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐานแผนงาน 
๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุข้อมูล

สาเหตุท่ีเกิดขึ้น  
๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลท่ีผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล  
๑. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต  

วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นที่ผู้บริหารควร
ทราบ  องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง  ชัดเจน  กะทัดรัด  ทันกาล  สร้างสรรค์  
จูงใจ  ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ  รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ใน
กรณีเร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบ
ลักษณะของรายงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้  

๑.๑ บทคัดย่อ  จัดทำบทคิดย่อเพื่อนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้ใจความ 
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด 
  ๑.๒ บทนำ  คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  
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๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ  
๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ทำการตรวจสอบ  
๑.๕ ส่ิงท่ีตรวจพบ ข้อเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข 
 ๑.๖ ข้อเสนอแนะ  เน้นข้อเสนอแนะท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อส่ังการแก้ไข 

ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้  
๑.๗ ความเห็น  เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริงหรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอควรระบใุห้ 

ชัดเจน 
  ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน 

๒. การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่
ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม  แนวทางการติดตามผล 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธ ีการและเวลาที ่เหมาะสมในการติดตามผล ตาราง
กำหนดเวลาท่ีใช้ติดตามตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบัน ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาใน
การดำเนินงานของผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อการส่ังการและแก้ไข ปรับปรุงข้อบกพร่อง  อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -การรวบรวมหลักฐาน 

 -การรวบรวมกระดาษทำการ 

 -การสรุปผลการตรวจสอบ 

 
   

   -การจัดทำรายงาน 

   -รูปแบบรายงาน 

 

  

การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

การวางแผน 

การจัดทำ
รายงานและ
ติดตาม 
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บทที่ ๓  

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit  Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจที่ผู ้ตรวจสอบควรนำมาใช้ในการรวมรวมข้อมูล
หลักฐานท่ีดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย  เป็นท่ียอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมี
ดังนี้  

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ
ปัจจุบัน นิยมใช้  ๔ วิธี  

๑.๑  Random Sampling  โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลท้ังหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ กันมี 

คุณสมบติัเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือกตัวอย่าง

ของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน  แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน การ
กำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลท้ังหมด  สุ่มเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการ
สุ่มเลือกตัวอย่าง  

๑.๔ Selective Sampling  เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะพิจารณา
เลือกกลุ่มใด 

๒. การตรวจนับ  เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ี
บันทึกไว้หรือไม่  สภาพเป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุแต่การตรวจนับมิใช่เครื่อง
พิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด  เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ท่ีอยู่ใน
การครอบครองของบุคคลอื่นมีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการ
ครบถ้วนมีการอนุมัติรายการครบถ้วน  มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึง
ความมีอยู่จริง  

๕. การคำนวณ  เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุดควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง  มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์  แต่ไม่สามารถ
พิสูจน์ท่ีมีของตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
การผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้
พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ
บัญชีคุมหรือไม่  ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง  ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
  ๘.  การตรวจทานรายการผิดปกติ  เป็นการตรวจจากรายการท่ีผิดปกติอาจพบข้อผิดพลาดท่ี
สำคัญท้ังนี้ต้องอาศัยความรู้  ความชำนาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ  ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่
หลักฐานแต่เป็นเครื่องช้ีให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอื่นมาประกอบ 
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9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน  

     ๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและ
ข้อมูลปีก่อนหรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม  อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา  โดยใช้แบบสอบถาม  โดยให้ตอบ
ว่าใช่หรือไม่ใช่  การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  ข้อจำกัด
คำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบจะต้องใช้เทคนิคอื่นประกอบ  

๑๒. การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังใช้
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที ่เห็นและบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยันเพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำความ
สมเหตุสมผล  หรือความเช่ือถือได้  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงท่ีปรากฏอยู่  

๑๔. การสืบสวน  เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควร
จะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนสามารถอนุมานหรือให้ความเห็น
เพิ่มเติมลงไปในส่วนท่ีขาดได้  

๑๕. การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานท่ี
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื ่น  เมื่อทราบสาเหตุต้อ ง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพื่อเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลท่ี
นำมาใช้เพียงพอหรือไม่  ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด  เพื่อนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้  
ท้ังนี้ควรประเมินความเส่ียงท่ีจะเกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณ การทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลท่ีได้รับ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

-12- 

บทที่ ๔                                         
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลปอ 

องค์การบริหารส่วนตำบลปอ  เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจท่ีเกี่ยวกับการ
บริการสาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในตำบลปอ อำเภอเวียงแก่น จังหวัดเชียงราย แบ่งส่วนราชการ 
ดังนี้ 
   ๑. สำนักปลัด  

๒. กองคลัง  
๓. กองช่าง   
๔. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าท่ีในการตรวจสอบการดำเนินการ

ภายในส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลปอ รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลปอ โดยมีอำนาจหน้าท่ี    

• ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วน
ตำบลปอ   

• ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ ข้ันตอน  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ        
ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้  

-สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง
ละเอียด  

-ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
-ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการการ

จัดลำดับความเส่ียงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
-วางแผนการตรวจสอบ  นำลำดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดช่วงความเส่ียง กำหนดการเข้าตรวจ

ในปีปัจจุบันหรือปีถัดไปที่จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์  
ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดท้ังป ี

 เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง  นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปีเสร็จนำเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี  
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แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติมาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้งาน
ตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ  ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการวาง
แผนการตรวจสอบดังนั้น  หน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุก
หน่วยงานรับตรวจโดย 
  - กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  

- มีการวางแผนที่เหมาะสม  ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหนว่ย
รับตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการ
วิเคราะห์การประเมินผล  กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ  

- กำหนดการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  
- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้อ้างอิง  

โดย ลงลายมือช่ือผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ   

  ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑) การแจ้งผู ้รับตรวจ  หน่วยตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์  ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาท่ีใช้ตรวจ  
๒) คัดเลือกทีมงานท่ีจะทำการตรวจสอบ  
๓) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ   
๔) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ  
ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจรวมทัง้รายละเอียดข้อมูลอ้างอิงท่ีจำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  

- คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
- กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานท่ีกำหนด 

ไว้  
- นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงานอย่าง

สมเหตุสมผล  
- ถ้ามีการเปล่ียนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา  
- ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ

หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัติงานและ
ความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปี
ถัดไปท่ีกลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ  
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๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  หน่วยตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการ 

ปฏิบัติงาน  รวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  

1) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีท่ีต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้
รายงานด้วยวาจาให้ผู้บริหารทราบทันทีท่ีตรวจพบเพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการ
รายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  

๒)  การติดตามผล   
ขั้นตอนการติดตามผล  
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผลว่า 

ผู้บริหารได้ส่ังการหรือไม่ประการใด  
- ติดตามผลท่ีหน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน  
- ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปี

ถัดไป  
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บทสรุป 
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเป้าหมายสำคัญหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ ท่ี
ได้รับ มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร
ผู้บริหารใช้ข้อมูลใน การบริหารงาน  เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำ เนินงานของ
องค์กรบรรลุความ วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด
และคุ้มค่า  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู ้ตรวจสอบ
ภายใน สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ
ตรวจสอบเป็นไป ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะ
สนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการ
วางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้
ความรู้ความเข้าใจในวิธีการ ตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงาน
ผล การปฏิบัติงานทั้งการ รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ
ร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหาร
ประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไข ปรับปรุง 
  ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธ ิผลของผู ้ตรวจสอบภายในวัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะใน รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับ
ทักษะของ ผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนออย่าง
ถูกต้อง เท่ียงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง  
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บรรณานุกรม 
  
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๕๑  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ     กรมบัญชีกลาง หนังสือ
คู่มือการตรวจสอบภายในสำหรับส่วนราชการ  กระดาษทำการ                     กรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ                    กรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทางปฏิบัติการ
วางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน                      กรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทางปฏิบัติ 
การประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ                    กรมบัญชีกลาง หนังสือคู่มือการตรวจสอบ
บัญชี Financial  Audit  Manual for  Internal  Auditors                                       เจริญ  เจษฎาวัลย์                                         
หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน                                        สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ                  
กรมบัญชีกลาง  
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก ๑  
 

  
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลปอ 

 แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เร่ือง  ....................................................   
 
 

หน่วยรับตรวจ   ................................................................... 
กิจกรรม/เร่ืองที่ตรวจสอบ   ..................................................  
ข้อมูลทั่วไปของเร่ืองที่จะตรวจสอบ             

...................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ   
๑. ..............................................................................................................................................................................   
๒. ..............................................................................................................................................................................   
๓. ..............................................................................................................................................................................    
 
ขอบเขตของงานตรวจสอบ๑. 
..............................................................................................................................................................................   
๒. ..............................................................................................................................................................................   
๓. ..............................................................................................................................................................................    
 
 

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

1................................................... 
2................................................... 
3.................................................... 
4.................................................... 
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(ลงช่ือ).......................................... ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ                                                                              
                  (นางสาวภัทราพร   ปั้นหุ่น)                                                                       

                 นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................ผู้พิจารณาอนุมัติ  
(นายประเวษ  ปงรังษี)                                                                       

       ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอ 
 
 
 
       (ลงช่ือ)........................................... ผู้อนุมัติ                                                                   

                  (นายแสน  ลือชา)                                                                        
                                                          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปอ 
  
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก ๒  
 
 

กระดาษทำการ 
เร่ือง...........................................................................................................................................................................  
ประเดน็......................................................................................................................................................................  
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง และการควบคุมงานก่อสร้าง ตาม
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๖๕ หรือไม่อย่างไร  

๒. เพื่อให้ทราบว่าการดำเนินการในกำหนดสัญญาที่เกี่ยวข้องกับหลักประกันสัญญา และคิดค่าปรับตาม
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๑๒๗, ข้อ ๑๓๐, ข้อ ๑๓๑ หรือไม่อย่างไร  
 
หลักเกณฑ์  

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕  
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๗ ข้อ ๖๕ ข้อ ๖๖ ข้อ ๑๒๗ ข้อ ๑๓๐ ข้อ ๑๓๑  
 
ข้อเท็จจริง  

การบริหารสัญญาเป็นการบริหารด้านควบคุม ตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงาน และเบิกจ่ายเงินให้  
เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อกำหนดในสัญญาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหาร 
ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้อ งถิ่น      
พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
 
ผลกระทบ  

๑. เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้รับจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างท่ีเสนอไว้ กรณี
งาน ล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงานต้องรายงานให้ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก  ๓  
รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจำวันท่ี  ........................................................... 
หน่วยรับตรวจ  ................................................................ 
เรื่องท่ีตรวจ   ................................................................. 

  
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  

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

 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
ผลการตรวจสอบ  

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

 
ข้อเสนอแนะ  

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

 
การติดตามผล  

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

 
 
 

(นางสาวภัทราพร  ปั้นหุ่น)  
    นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
 


