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ค านำ 
 
 

การตรวจสอบภายในเป็ นเครื่องมือที่สำค็ ญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลส็ มฤทธิ์ของการ 
ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ท็ ้งนี้ปัจจ ยสำค ญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายในประสบ 
ความสำเร จคือ ผู้ บริหารสามารถน าผลผล็ิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่ างม็ี 
ประส็ิทธิภาพ ชวยให็้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำค ญแก่องค์กร ฉะน ้นเพื่อให้เ กิดประโยชน์ส็ูงสุดด งกล็่าว 
ผู้ร บผิดชอบการปฏ็ิบ ติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวก บการตรวจสอบภายในความรู้ 
ในองค์กร ความรู้ในหล กการและวิธีการตรวจสอบรวมท ้งต้องปฏิบ ติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ 
ท่ียอมร บโดยท ่วไป 

ในการจ ดทำคู่มือการตรวจสอบภายในขององค์บริหารส่วนต าบลเทพาล ย  ผู้จ ดท าได้รวบรวม
เนื้อหาสาระ จากหน งสือตำราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวก บการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้ เกี่ยวก บ
ความหมาย ความส าค ญล็ กษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและข็ ้นตอนในการปฏิบ ติงานตรวจสอบ
ภายใน เทคนิค ที่ ใช้ในการตรวจสอบให้ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถน าหล กการ ปฏ็ิบ ติงานไปใช้ในการ
ตรวจสอบได้อย่างมี ประส็ิทธิภาพประส็ิทธ็ิผล เพื่อสงเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเทพาล ยเข้มแข งเป็นไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
็็็ 
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บทท ี่ 1 
บทน า 

 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หล กประก นอย่างเที่ ยงธรรม และการให็้ 
ค าปร็ึกษาอย็่างมอิสระ ซ็ึ่งจ ดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปร บปรุงการปฏิบ ติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบ 
ภายในช่วยให้องค์กรบรรลุด งเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปร บปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหาร 
ความเสี่ยง การควบคุม และการก าก บดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการขอมลแก่ฝ่ายบริหาร และหล กประก นของ 
องค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคมภายในที่เหมาะสมท ้งในด้าน 
การเงินการบ ญช็ี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ็ื่อให้การปฏิบ ติงานบรรลุว ตถุประสงค์และเป้าหมายของ 
องค์กร รวมท ้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษาก บฝ่ายบริหารในการปร บปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล 
ดูแลการใช้ทร พยากรอย่างประหย ด คุม้ค่า 
 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่ มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว็่าด้วยการ 

ตรวจสอบภายใน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถ็ึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเง็ินแผ่นดิน ว็่า 
ด้วยการปฏิบ ติหน้าท็ี่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคล ง ว่าด้วยการตรวจสอบภาย 
ในของส็่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถ็ือปฏิบ ติจนถึงปัจจุบ น โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาค 
ราชการทำหน้าที่ก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

แนวค ิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหร็ บการบร็ิหารองค์กรในปัจจุบ น โดยถือเป็น 
เคร็ื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ด งน ้นผู้ตรวจสอบภายในจึง 
มีความเข็้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความร็ู้ในหล กการและว็ิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบ ต ็ิงาน 
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมร บท ้งจากหล กการสากลและตามท่ีกำหนดโดยหน่วยงานกลางท่ีเกี่ยวของ 
ของท ็้องถิ่ น โดยให้ ผู้ ปฏิ บ ติ งานสามารถเลื อกใช้ เทคนิ คแนวทางการตรวจสอบที่ เหมาะสมก บภารก็ิจ 
และสภาพแวดลอมองค์กร 
 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
ว็ ตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบ ติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงใน 

การทำหน็้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินก็ิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบ ติงานเกี่ยวก บการ 
วิเคราะห็์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให็้ข้อมูลและขอเสนอแนะเพ็ื่อสน็ บสนุนผู้ ปฏิบ ติงานขององค์กรสามารถปฏิบ ติ 
หน้าที่และด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบ งค บท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการด าเนินงานจะอยู่ใน 
ร็ูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมท ้ งสน บสนุนให้มีการควบคมภายในที่มีประส็ิทธิภาพภายใต้ 
ค่าใชจ้่ายทีเ่หมาะสม 
 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
1. การสอบทานความเช็ื่อถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้าน 

การเงนิการบ ญชี และการด าเนินงาน 
2. สอบทานเพื่อให้เกิดความม น่ใจวาระบบทีใ่ช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบ ติงานท็ี่ องคก์รก าหนด 
3. สอบทานวิธกีารป้องก็ นดูแลทร พย์สนว่าเหมาะสม และความมอยู่จริงของทร พย์สิน 
 

/4. ประเมนการ... 
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4. ประเม็ินการใช้ทร พยากรและงบประมาณอย่างประหย ด และม็ีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานการปฏิบ ติงาน ในความร บผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระด บว่าได้ผลตาม 

ว ตถปุระสงคแ์ละเปาหมายแผนงานขององค์กร 
6. การสอบทานและประเมนิผลความเหมาะสมและความเพยีงพอของระบบการควบคมภายใน องคก์ร 
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
ล กษณะของการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพาล ย  มีหน่วยงานท ้ง็็ส าน กปล ด 

กองคล ง กองช่าง กองการศึกษาศาสนาและว ฒนธรรม  ปฏิบ ติงานล กษณะเดียวก นที่มีวิธีการปฏิบ ติงาน ไม่
เหมือนก น เพื ่อให้ ม ่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองค์กร เพื ่อให้ทราบถึง
จุดอ่อน จุดแข งของการ บริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน
การบ ญชี การดูแลการใช็้ ทร พยากร การปฏิบ ติตามกฎระเบียบ ค าส ่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ความประหย ด ความคุ้มค่าใน การจ ดการบริหาร เพื ่อรวบรวมเสนอผู ้บริหาร เพื ่อพิจารณาปร บปรุงแก้ไข 
สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 6 ประเภท  

1.็การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) 
2. การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing)  
3.็การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
4.็การตรวจสอบการปฏิบ ติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
5.็การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
6.็การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

 

ความรับผิดชอบ และอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็ นล กษณะงานสน บสนุน ม็ีการปฏิบ็ ติหน็้าที่ในการตรวจสอบ จ็ึงไม่สมควรมี 

อำนาจในการส็ ่งการหร็ือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็ นอ็ิสระ ด็ งน็ ้นควรม็ีสถานภาพในองค์กรของผ็ู้ 
ตรวจสอบภายใน และได้ร บการสน บสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส็่วนได็้เสียก บหน่วยงานท็ี่จะต้องเขาไป 
ประเม็ินผล 
 

ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏิบ ติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่

ภายใต้ อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ ่งหรือต วบุคคล  การให้ข ้อเสนอแนะในรายงานผลการ
ตรวจสอบเป็นไปด้วย ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห นต่อผู ้บริหารให้มาก
ที ่ส ุด  ความเป็นอิสระขึ ้นอยู ่ก  บ  พื ้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่าง เพยงพอ  มีเสรีภาพในการสอบถาม  โดย
ปราศจากอุปสรรค การข ดขวางและ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การ
จ าก ดอ านาจหนาที่และความร บผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบ็ ติ งานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐาน
คุณสมบ ติ และมาตรฐานการปฏิบ ติงาน 

 
 

 
  

 
/มาตรฐานการ... 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยห็ วหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ เกิดประส็ิทธิผล 

มีประสทิธิภาพ ปร บปรุงและพ ฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพิ่มแก่องค์กร 
2. ล็ กษณะงานตรวจสอบภายใน เพ็ื่อเพิ่มคุณค่าและปร็ บปร็ุงการปฏิบ ติงานขององค์กรให้เป็นไป 

ตามเป้าหมาย โดยมการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคมและการก าก บดูแล 
3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
4. การปฏิบ ติงานตรวจสอบ 
5. การรายงานผลการปฏิบ ติงานครบถ้วนและท นกาล 
6. การตดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏ็ิบ ติ 
7. การยอมรบสภาพความเสี่ยง 

 

จรยิธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ในการปฏิบ ต็ิหน็้าที่ ให็้เป็นไปอย่างมประสิทธิภาพ ผ ็ู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็ น 

หล กปฏิบ ติด งน็ี้ 
1. มีจุดยืนที่ม ่นคง ซ่ือส ตย์ ขย นหม ่นเพียร มีความร บผิดชอบ 
2. การร กษาความล บในเรื่องที่ตรวจสอบ 
3. ความเที่ยงธรรม ไมเข้าไปมีส่วนเกี่ยวของในการปฏิบ ติงาน 4. 
ความสามารถในการปฏิบ ติหน้าที่ พ ฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

 

ประโยชน์ทีค่าดวาจะได้รับ 
ห็ วหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบ ติงาน ปัญหา อ็ุปสรรคเพื่อใช้เป็ นข้อมูลในการพ็ิจารณา 

ต ดสนใจหน่วยงานปฏิบ ติงานอย่างมประสิทธิภาพ การใช้ทร พยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบ ติงานเป็นไปตาม 
เป็้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏ็ิบ ติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบ งค บ มติคณะร ฐมนตรี 
และหน งสือส ่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแกไ้ขปร บปรุงการปฏิบ ติงานให้ถ็ูกต้องลดข้อผิดพลาด 

 

นโยบายการตรวจสอบ 
1. ผู้ตรวจสอบภายในต็้องปฏิบ ติหน้าที่ด็้วยความซื่อส็ ตย็์ มีความเป็นอิสระเที่ยงธรรม โปร่งใส 

ยึดม ่นในอ็ุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซ็ื่อส ตย์สุจริต มีคุณธรรม และเท็ี่ยงธรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และประหย ด โดยค านึงถึงความคุม้ค่าในเรื่องท่ีทำการตรวจสอบ 

2. ผ็ู้ตรวจสอบภายในจะไม่ท าการตรวจสอบ งานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบ ติหรือดำเนินการ ภายใน 
1 ป ีเพือ่มีให้เสียความเป็นอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ 

3. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี่ ยวข็้องเรื่ องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในล็ กษณะ 
ผลประโยชน์ ท บซ็้อนก ลป์การปฏิบ ติงานตรวจสอบ 

4. เสรมิสร้างความสาม คคีมีการท างานเป็นทีม ผลส าเร จของงานเป็นผลงานของทุกคน 
5. ให็้ปฏิบ ติต็่อหน่วยร็ บตรวจเสม็ือนลูกค้า ว ตถ็ุประสงค็์เพื่อเสนอแนะแนวทางปฏิบ ติงาน หรือ 

หล็ กเกณฑ์การปฏ็ิบ ต็ิตามกฎระเบ็ียบ เพื่อปร็ บปรุงการแก้ไขการปฏิบ็ ติงานของหน็่วยร็ บตรวจ ให้มีประส็ิทธ็ิภาพ 
ยิ่งข้ึน มิใช่ล กษณะการจ บผิด 

6. ต้องปฏิบ็ ติงานตรวจสอบด็้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาช็ีพพึงปฏิบ ติ มีการศึกษา 
หาความรูแ้ละพ ฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
 

/7. การวางแผน... 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลตูม อ าเภอปักธงชัย จังหวัดนครราชสีมา   ็หน้า็3



 
 

7. การวางแผนการตรวจสอบให้ครองคลุมถ็ึงความเสี่ ยงขององค์กร ปฏิบ ต็ิงานตรวจสอบให็้ 
เป็นไปในแนวทางเดียวก นโดยปฏิบ ติตามค็ู่มือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน 

8. ด าเนินบทบาทในการเสริมสร้างให็้มีระบบบร็ิหารจ ดการท่ีดี โดยการตรวจสอบเพื่อให้ทราบ 
และแสดงความเห นเกี่ยวก บการบร็ิหารและด าเนินงาน วา่เป็นไปตามระเบียบ ข็้อบ งค บ แผนงาน ว ตถุประสงค์ของ 
องค็์กรโดยประหย ด ได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่า 

9. ให้มีการประชุมในหน่วยงานอย็่างน้อยเดือนละคร ้ง เพ็ื่อได้ทราบป็ ญหาจากการตรวจสอบและ 
แนะน าแนวทางแก้ไขการปฏิบ ติงานได้อย่างถูกต้อง 

10. พ ฒนาศ กยภาพของบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ สร้างขว ญ ก าล งใจและความสาม คคี
ใน การปฏิบ ติหน้าที่ 
 

นโยบายการด าเน ินงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายที่สอดคล้องก บนโยบายของคณะผู้บริหาร 
1. นโยบายตรวจสอบด็้วยการบริหารการเงินและการบ ญชี หน็่วยตรวจสอบภายในทำการ 

ตรวจสอบความถ็ูกต้องเก็ี่ยวกบการร็ บเง็ิน การจ็่ายเงิน การเก็ บร กษาเงิน การน าส่งเงิน ตลอดจนการบ็ นทึกบ ญชี 
การพ สดุ การบริหารงบประมาณ เพือ่ให้เกดิความถ็ูกต้องและโปร่งใส 

2. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบ ติงาน หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและ 
ประเม็ินผลการปฏิบ็ ติงาน การบริหารและการจ็ ดการด็้านว็ิชาการ งานสน็ บสนุนด็้านว็ิชาการ การบร็ิหารว็ิชาการ 
และการจ ดหารายได้ ว่าไดด าเนินการให้มีความสอดคล้องก บนโยบาย แผนงาน ว ตถุประสงค์ของมหาวิทยาล ยและ 
หน่วยร บตรวจ และด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด 

3. นโยบายงานตรวจสอบด็้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในทำการ 
ตรวจสอบและประเม็ินผลการปฏ็ิบ ติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ และการน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการ 
ด าเนินงานของหน่วยร บตรวจได้อย่างเหมาะสม 

4. นโยบายตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมินผลกรณีได็้ร็ บ 
มอบหมายจากผู้บริหาร หร็ือมข็้อเสนอแนะจากผ็ู้ตรวจสอบภายนอก เช่น สำนกงานการตรวจเง็ินแผ็่นดิน เป็ นต็้น 
ด้วยความเต มใจและปฏิบ ติหน้าท็ี่อย่างต็่อเนื่องจนกวาการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร จสิ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                             /บทท่ี 2... 
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บทที่ 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบ ต็ิงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบ็ ติงานตรวจสอบด้วย 
ความม ่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบ ติงานตรวจสอบ 
3. การจ ดท ารายงานและติดตามผล 

 

การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล ่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบ ติงาน โดยก าหนดว ตถุประสงค์ หน่วยร บตรวจเวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง 
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  แบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ

การ วางแผนการปฏิบ ติงาน (Engagement Plan) 
2. แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่ห วหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจ ดท าขึ้นล่วงหน้า เป็นเสมือน 

เข มทิศในการปฏิบ ติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 
3. แผนการปฏิบ ติงาน หมายถึง แผนการปฏิบ ติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้ร บมอบหมาย 

งานตามแผนการตรวจสอบ จ ดท าไวล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบ ติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร จ 
1. ขัน้ตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
- ส ารวจข็้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจคุน้เคยและระบบงานของหน่วยรบตรวจ 
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยร บตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน 

แผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคมภายใน พ.ศ. 2544 
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจ ยเสี่ยง วเิคราะห์ความเสี่ยง จ ดล าด บความเสี่ยง 
- การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพือ่ด าเนินการ 
- การวางแผนการปฏิบ ติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ ได้ร บมอบหมายให้ครอบคลุม 

ประเด นการตรวจสอบ ว ตถุประสงค็์ ของเขตและแนวทางปฏิบ ติงาน 
2. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
ห วหน็้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้ บริหารสูงสุดของส็่วนราชการ 

เพ็ื่ออนุม ติภายในเด็ือนก็ นยายนของท็ุกปี ควบค็ุมดูแลการปฏิบ ติงานให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด ถ้าพบข้อข็ ดข้อง 
ควรทบทวนและปร บปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บรหิารพิจารณาอนุม ติ 

แผนการปฏิบ ติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบ็ ต็ิงานให้ห วหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ 
ความเห นชอบก็่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบ ในข น้ตอนต่อไป 

3. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหล กฐาน เพื่อว็ิเคราะห็์และประเมินผลการปฏิบ็ ติงานว็่า 

เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบ ติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงประกอบสาระส าค ญ 3 ข น้ตอน 
1. ก ่อนเริ่ มปฏิ บัต ิงานตรวจสอบหล ังจากการทำแผนปฏิ บัติงาน จ็ ดท าตาราง การปฏิบ็ ติ งาน 

การตรวจสอบในรายละเอ็ียดของงานแต่ละงาน ก าหนดวนและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีข น้ตอน 
1.1 แจ้งหน่วยร บตรวจ ห วหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยร บตรวจและปฏิบ็ ติงานให้ 

ทราบถึงว ตถปุระสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
                                           /1.2 ค ดเล็ือก... 
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1.2 ค ดเลือกท็ีมตรวจสอบให้เหมาะสมก บความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน ตามงาน 
หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย็่อให้ท็ีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 

1.4 ห วหน้าทมตรวจสอบทำหน็้าท่ีสร้างส็ มพ นธ็์ก บผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิดและ 
ปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จ ดท าตารางการปฏิบ ต็ิงาน แก้ไขปร บปร็ุงแนวทางการตรวจสอบ 
ให้สอดคล็้องก บสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

1.5 การเตร็ียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยร บตรวจในการตรวจสอบคร ้งก่อน 
ศ็ึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปญัหา และรายละเอ็ียดข็้อมูลที่จ าเป็นใช้ในการตรวจสอบ 
 

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เร็ิ่มปฏิบ็ ติงานด้วยการประชมเป็ิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรบตรวจ โดยแจ้ง 

ว็ ตถ็ุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให็้ทีมงานตรวจสอบตามความถน ด 
ความรูค้วามสามารถ ค ดเลือกวธิีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีข น้ตอน 

2.1 รวบรวมขอมลและหล กฐานการตรวจสอบ 
2.2 เขา้สงเกตการณป์ฏิบ ติงาน เพือ่หาข็้อสรุปการปฏิบ ติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
2.3 ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถงึการสอบทานประสิทธิผลของการควบคมุภายใน 
2.4 ทดสอบการปฏิบ ติงานตามระบบที่วางไว้ 
2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห็์ 

ห็ วหน้าท็ีมตรวจสอบควรกำก บดูแลการปฏิบ ต็ิงานให็้เป็นไปตามวิธีปฏิบ ติงานตรวจสอบ เวลาให็้ 
เป็ นไปตามตารางการปฏิบ ติงาน ตามแนวทางปฏิบ็ ต็ิงานในแผนปฏิบ ติงาน ซ็ึ่งสามารถแก้ไขให้ เป็ นไปตาม 
สถานการณ์ได้โดยสมเหต็ุสมผล และถ็้ามีความจ าเป็ นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต็้องได้ร็ บการ 
อนุม ตจิากห วหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 

ประช็ุมปิดการตรวจสอบ เป็ นข ้นตอนสร็ุปผลส็ิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด นที่สงส ย 
แลกเป็นความคิดเห นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงาน ขอบคณุหน่วยร บตรวจ 

3. การปฏ ิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ห็ วหน็้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบ ติงานให็้เสร จ 
สมบูรณ็์ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร หล กฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบ ติงานประเม็ิน 
การปฏบิ ติงาน 

3.1 การรวบรวมหล กฐาน เอกสาร ข็้อม็ูลและข้อเท จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ 
คุณสมบ ติของหล กฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกีย่วข็้อง และประโยชน์ท่ีจะน าไปใช็้ 

3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษทำการ (Working Papers) เป็ นเอกสารท็ี่จ ดทำข็ึ้นใน 
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบ นทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข็้อมูลจากการ 
วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษท าการ กระดาษทำการจ ดทำข็ึ้นเองกระดาษทำการที่ 
จ็ ดท าโดยหน่วยร บตรวจ เช็่น ส าเนาเอกสาร แผนผ งการปฏิบ ติงาน กระดาษท าการทได้ร บจากบุคคลภายนอก 
เชน หน งส็ือยนืย นยอดหนี้ หน งส็ือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ 

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็ นวิธ็ีการปฏิบ ต็ิงานตรวจสอบข็ ้นสุดท้ายก่อนจ ดทำรายงานผล 
การปฏิ บ ต ็ิ งานตรวจสอบ รวบรวมข้ อเท จจริ งและหล กฐานต่ าง ๆ ท็ี่ ได้ จากการตรวจสอบสรุ ปหา 
ข็้อตรวจพบในด็้านดีและปัญหาข้อบกพร็่อง ส็ิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีล กษณะมีความสำค ญควรค่าแก ่
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การรายงาน ม็ีหล กฐานช ดเจนเชื่ อถ็ือได้ จากการวิ เคราะห์อย่ างเท่ี ยงธรรม องค์ประกอบของข้อตรวจพบ 
ประกอบด้วย 

3.3.1 สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสงเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห็์ 
3.3.2 เกณฑ็์การตรวจสอบ ใช้หล กเกณฑ์จากข็้อก าหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเส็ี่ยงหรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดข็ึ้นจากป็ ญหาน ้น สาเหตุ 

ข็้อมูลสาเหตุท่ีเกิดขึน้ 
3.3.4ขอเสนอแนะ เป็นขอ้มูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในล กษณะสร้างสรรค์  

การจัดท ารายงานและติดตามผล 
1. การจัดทำรายงาน เป็ นการรายงานผลการปฏิบ ติงานให้ผู้บริหารทราบถ็ึงว ตถุประสงค์ 

ขอบเขต วธิปีฏิบ ติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผ็ู้บร็ิหาร 
ควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบ ติงานมีองค็์ประกอบ ถูกต้อง ช็ ดเจน กะท ดร ด ท นกาล สร็้างสรรค์ 
จงใจ ล็ กษณะการรายงานเป็นลายล กษณ์อ็ กษร เม็ื่อปฏิบ ติงานเสร จ รายงานด้วยวาจาอย็่างไม่เป็ นทางการใช้ใน 
กรณีเร่งด่วน เพื่อให้ท็ นต็่อเหตุการณ็์ หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบ 
ล กษณะของรายงานที่เป็นลายล กษณ์อ กษร ควรมีสาระส าค ญด งนี้ 

1.1 บทคัดย่อ จ็ ดท าบทคิดย่อเพื่ อนำเสนอผู้ บริหารอย็่างส ้ น ๆ กะท ดช ด ช ดเจน 
ได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท ้งหมด 

1.2 บทนำ คื อส่ วนแรกบอกให้ ทราบว ็่ าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่ วยงานใด 
การตรวจสอบเป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

1.3 วัตถุประสงค ์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบ 
1.5 ส่ิงที่ตรวจพบ ข็้อเท จจริงที่ตรวจพบท็ ้งในด้านดีและท็ี่ควรได้ร บการแกไ้ข วธิกีารแก้ไข       
1.6 ข้อเสนอแนะ เน็้นข็้อเสนอแนะท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อส ่งการ 

แก้ไข ปร บปรุงในล กษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบ ติได็้ 
1.7 ความเห็น เป็ นความเห ็นมิใช่ข้อเท จจริง หรือย งไม่มีหล็ กฐานสน็ บสน็ุนเพียงพอ ควร 

ระบ็ุให้ช ดเจน 
1.8 เอกสารประกอบรายงาน  
2. การติดตามผล (Follow up) 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้ส ่งการหรือไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ ตรวจพบ 

ข้อบกพร่องได้ร บการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล ห วหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควร พิจารณาก าหนดวิธีการ
และเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปีก่อนในป็ี ปัจจุบ นควรมีการประเมิน
ประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อการ ส ่งการ และแก้ไขปร บปรุงข้อบกพร่อง อาจ
ประเมนิจากแผนงานหรือวิธีการแกไ้ขปัญหาต่าง  ๆในการปฏิบ ติงาน 

หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบ ติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ ประกอบวิชาชีพ
พึงปฏิบ ต็ิ การจ ดท าแผนการตรวจสอบที่ได้ประเมินถึงปัจจ ยเสี่ยงที่เกี่ยวข้อง (Risk based Approach) การบริการให้ความ
เชื่อม ่น (Assurance Service) และการบริหารให้ค าแนะน าปรึกษา (Consultancy Service) โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความคุ้มค่า ด งน ้นเพื่อให้การปฏิบ ติงานตรวจสอบภายใน บรรลุผลตามว ตถปุระสงค์จงได้ก าหนดนโยบาย และ
ข น้ตอนการปฏิบ ติงานตรวจสอบภายใน เพือ่ให้ผู้ตรวจสอบ ภายในถอืปฏิบ ติ ด งนี้  

 

/แผนผ งกระ... 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
  
 

การวางแผนตรวจสอบ การสำรวจข้อม็ูลเบื้องต้น 
 

การประเมินผลกระทบ็
การควบคมุภายใน 

 
 

การประเม็ินความเสีย่ง 
 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
– แผนการตรวจสอบประจ าปี 

การวางแผนการปฏิบ ตงิาน กระดาษท าการ 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ                                                       
                                                          ก่อนเริ่มปฏบิ ็ต็ิงาน็

ตรวจสอบ 
 
 

ระหว่างการปฏ็ิบ ็ตงิาน็
ตรวจสอบ 

 
 

 
การปฏิบ ็ตเิมื่อเสร จสิ้น็

งานตรวจสอบ 
- การรวบรวมหล กฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

 

การจัดท ารายงานและติดตามผล  

็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็งานผลการปฏิบ ็ตงิาน 

- การจ ดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

 

การต็ิดตามผล 
  

/บทที่็็3 
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บทที่ 3  

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถงึ วิธกีารตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรน ามาใช้ในการรวมรวม ข้อมูล หล กฐานที่

ดี และเสียคา่ใช้จ่ายน้อย เป็นทีย่อมร บของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคทีใ่ช้ในการตรวจสอบโดยท ่วไปมี ด งนี้ 
1. การส ุ่มตัวอย่าง (Sampling)็เป็ นการเลือกข็้อม็ูลเพียงบางส็่วน เพื่อใช็้เป็นต วแทนของข้อมูล

มาตรวจสอบ ปจัจุบ นนยิมใช็้ 4 วธิ็ี 
1.1 Random Sampling โดยการเลือกต วอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลท ้งหมด 
1.2 Systematic Sampling การเลื อกต วอย่ า ง โดยก าหนดเป็ นช่ ว ง ที่ แบ่ งระยะไว้ 

เท่า ๆ ก นมีคุณสมบ ติเหมือนก น และมีการจ ดเรียงล าด บของข็้อมูลอย่างถูกต้องและครบถว้น 
1.3 วิธีแบ่งข็้อมูลออกเป็นกลุ่ ม เลือกใช้กลุ่ มที่ เหมือนก นไว้ในกลุ่ มเดียวก น และเล็ือก 

ต วอย่างของแต่ละกลุ่มน ้นหรือเลือกต วอย่างของข้อมูลที่มีคุณล กษณะคลายคลึงก น แบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่าก น 
การก าหนดจำนวนกล็ุ่มรายการข็ึ้นอยู่ก บล กษณะและปริมาณของข้อมูลท ้งหมด สุ่มเลือกท ้งกลุ่มมาเป็นต วบ้านใน 
การสุ่มเลือกต วอย่าง 

1.4 Selective หร็ือ Judgement Samapling เป็นการเลือกข้อมูลจากการต็ ดส็ินในของ 
ผู้ตรวจสอบจะพ็ิจารณาเลือกกลุ่มใด 

2. การตรวจนับ (Counting)็ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่ งที่ตรวจน บว่ามี
อยู่ครบถ้วนตามที่บ นทึก  ไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร  การเก บร กษาเป็นอย่างไร  เช่น  การตรวจน บ
พ สดุ แต่การตรวจน บ็ มิใช่ เครื่องพิสูจน์ กรรมสิทธิ์ของสินทร พย์เสมอไป 

3. การยืนยันยอด (Confirmation)็เทคน็ิคมีส็่วนใหญ่ใช้ก็ บการย็ืนย นยอดเง็ินฝากธนาคาร
หรือส็ินทร็ พย็์ที่อยู่ใน การครอบครองของบุคคลอ่ืน มีข้อจ าก ดอาจไม่ได้ร บความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบ นทึกรายการครบถ้วน มี
การอนุม ติรายการครบถ้วน มีข้อจ าก ดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมอย็ู่จริง 

5. การค านวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของต วเลข ซ่ึงถือเป็นหล กฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด ควร
มีการทดสอบต วเลขทุกคร ้ง เพือ่ให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจ าก ดพสิูจน์ได้เฉพาะผลล พธ็์ แต่ไมส่ามารถพสิูจน์ท่ีมี ของต วเลข 

6. การตรวจสอบการผ ่านรายการ (Posting) เป็ นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ 
การผ็่านรายการจากสม็ุดบ นท็ึกข็ ้นต้นไปย งสมุดบ นทึกรายการข ้นปลาย ข้อจำก็ ดการผ็่านรายการครบถ็้วนไม่ได็้ 
พิสจูน์ความถูกต้องของรายการ 

7. การตรวจสอบบ ัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบ็ ญชีย่อยส็ มพ็ นธ์ก็ บ 
บ ญชีค็ุมหรือไม็่ ข็้อจ าก ดพ็ิสจูน์ได้แต่เพ็ียงความถ็ูกต้อง ควรใช้รวมก บเทคน็ิคการตรวจสอบอ่ืน 

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการท็ี่ผิดปกต อาจพบข้อผิดพลาดท็ี่ 
ส าค ญท ้งนี้ต็้องอาศ ยความรู้ ความช านาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข็้อจำก ดรายการผิดปกติมิใช็่หล็ กฐาน 
แตเ่ป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็ นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวของส มพ นธ์ก น 
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความส มพ นธ์ก นควบค็ู่ก น 

10. การวิ เคราะห์ เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความส มพ นธ็์  และความ 
เปล็ี่ยนแปลงของข็้อมูลต่าง ๆ ว็่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปร็ียบเทียบ ระหว็่างข้อมูลปีป็ จจุบ นและ 
ข็้อมูลปีก่อน หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบ นก บข็้อมูลประมาณการ 
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11. การสอบถาม อาจท าเป็นลายล กษณ็์อ กษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่า 
ใช้หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาตองอาศยศิลปะอย่างมากในการทจะสอบถามให้ได้ข็้อเท็ จจริง ข้อจ ากดคำตอบ 
เป็นเพียงหล กฐานประกอบการตรวจสอบ จะต็้องใช้เทคนิคอ็ื่นประกอบ 

12. การสังเกตการณ์ เป็ นการส งเกตให้ เห็ นด็้วยตาในสิ่ งที่ ต้องการทราบอย่างระม ดระว ง 
ใช้ว็ิจารณญาณพ็ิจารณาสิ่งท็ี่เห็ น และบ นทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็ นเกี่ยวก็ บการตรวจสอบน็ ้นเป็น 
สว่นรวมจะต็้องหาหล กฐานอ่ืนมายนืย น เพือ่ให้หน่วยร บตรวจยอมร บและแก้ไขตามข็้อสงเกตของผู้ตรวจสอบ 

13. กา ร ต ร ว จ ท าน เ ป ็ น ก า ร ย ื น ย  น คว ามจ ร ิ ง คว ามถ ็ูกต ้ อ ง คว ามแม ่น ย ำ ความ
สมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหล กฐานยืนย นก บข็้อเท จจริงที่ปรากฏอย็ู่ 

14. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไมสามารถค้นหาข็้อเท จจริง ซ่ึงคาดว่าจะมีอยู่หร็ือควร 
จะเป็นผู้ตรวจสอบจะต็้องค็้นหาข็้อเท็ จจริงเริ่มจากผลไปหาเหต็ุทีละข็ ้นตอน สามารถอน็ุมานหร็ือให้ความเห็ น 
เพิม่เติมลงไปในส่วนที่ขาดได็้ 

15. การประเม ินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหล กเกณฑ์ที่กำหนดไว้ก บผลงานท่ี 
ปฏิบ ติจร็ิงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเก็ิดจากวิธ็ีการปฏิบ ติงานหรอจากสาเหต็ุ อื่น เมื่อทราบสาเหตุต้อง 
วเิคราะห์วา่เป็นเหตุสุดวิส ยหรือไม่เพือ่เสนอข้อคิดเห นในการปร บปรุงแก้ไข 

ผ็ู้ตรวจสอบต็้องต็ ดส็ินใจว็่าข็้อมลที่ น ามาใช้ เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่ มหร็ือลดประมาณการ 
ตรวจสอบเพียงใด เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ท ้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงท็ี่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลด 
ปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบก บผลที่ได้ร บ 
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บทที ่4 
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลตูม 

องค์การบริหารส่วนต าบลตูม เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถ่ิน มีภารกิจที่เกี่ยวก บการบริการสาธารณะ 
บริการดา้นการศึกษา และพ ฒนาในต าบลตูม อ าเภอปีกธงช ย จ งหว ดนครราชสีมา็็แบ่งส่วนราชการ 

1. ส าน กปล ด 
2. กองคล ง 
3. กองช่าง 
4. กองการศึกษาศาสนา็และว ฒนธรรม 

การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที ่ในการตรวจสอบการด าเนินการ
ภายในส่วน ราชการและสน บสนุนการปฏิบ ติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลตูม ร บผิดชอบงานขึ้นตรง
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตูม โดยมีอ านาจหน้าท็ี่ 
   - ด าเนินการเกี่ยวก บการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และบ ญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลตูม 
   - ปฏิบ ติงานร่วมก บหรือสน บสนุนการปฏิบ ติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้ร บมอบหมาย 
ข ้นตอนการปฏิบ ติงาน 3 ข ้นตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏบิ ติงานตรวจสอบ 
3. การจ ดท ารายงานและติดตามผล  
 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน ด าเนินการด งน็ี้ 

1.1 ส ารวจขอ้มลูเบื้องต้น เรียนรู้และท าความเข้าใจ ความคุน้เคยในงานของหน่วยร บตรวจอย่างละเอียด 
1.2 ประเม็ินระบบการควบคมภายใน 
1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบ็ุปัจจ ยเสี่ยง ว็ิเคราะห็์ความเส็ี่ยงสร็ุปในภาพรวมของส่วนราชการ 

การจ ดล าด บความเสี่ยงน ามาจ ดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี น าล าด บความเสี่ยงมา 

พิจารณาจ ดช่วงความเสี่ยง ก าหนดการเข็้าตรวจในปีปัจจุบ นหรือปีถ ดไป ท่ีจะท าการตรวจสอบและกำหนดแผนการ 
ตรวจสอบประจ าป็ี ก าหนดว ตถปุระสงค์, ขอบเขตผู้ร บผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบ ติงานตลอดท ้งป็ี 

เม ็ื่อดำเนินการประเมินความเส็ี่ยง นำมาจ็ ดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการ 
ตรวจสอบประจ าปีเสร จน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตูม เพื่อขออนุม ติแผนการตรวจสอบภายในเด็ือน
ก็ นยายน ของท็ุกป็ี 

แผนการตรวจสอบประจ าป็ีที่ได้ร บอน็ุม ติ มาทำการประช็ุมทำความเข็้าใจและมอบหมายให้งาน 
ตรวจสอบภายใน ร็ บไปปฏิบ ติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค็์ประกอบที่สำค ญของการวาง 
แผนการตรวจสอบ ด งน ้น ห วหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร็้อมจ็ ดทำแผนการปฏิบ็ ติในการตรวจสอบทุก 
หน่วยงานร บตรวจโดย 

1. ก าหนดว ตถปุระสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
2. มีการวางแผนท็ี่เหมาะสม ทำความเข็้าใจถึงโครงสร้าง การจ็ ดองค็์กร วิธ็ีปฏ็ิบ ต็ิงานของหน่วย 

ร บตรวจ ก าหนดข ้นตอนและวิธีปฏิบ ต็ิงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ช็ ดเจนและเพ็ียงพอ ระบุวิธีค ดเล็ือกข็้อมูลการ 
วเิคราะห์การประเมินผล ก าหนดเทคนคิใช้ในการตรวจสอบ  

 
/3. ก าหนด... 
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3. ก าหนดผู้ร บผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
4.สร็ุปผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็ นที่ตรวจสอบ พร็้อมระบ็ุรห็ สกระดาษทำการท็ี่ใช้อ้างอิง 

โดยลงลายมือช็ื่อผู้ท าการตรวจสอบแผนการปฏิบ็ ติของแต่ละหน็่วยรบตรวจ ต็่อห วหน็้าตรวจสอบภายในก็่อน 
ด าเนินการปฏิบ ติงานตรวจสอบ 
 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก ่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข น้ตอนการปฏิบ ติงาน ด งน็ี้ 
2.1 การแจ็้งผู้ร็ บตรวจ ห วหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยร็ บตรวจให้ทราบถึง 

ว ตถปุระสงค็์ ขอบเขตและก าหนดว นและเวลาท็ี่ใช้ตรวจ 
2.2 ค ดเลือกทีมงานที่จะท าการตรวจสอบ 
2.3 บรรยายสรุป เรื่อง ว ตถปุระสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
2.4 จ ดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำก บดูแล การตรวจสอบและแก้ไขป็ ญหาที่ เกิ ดขึ้น 

ระหว่างตรวจสอบ โดยต็้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบ ติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ 
ศ็ึกษาแผนงานโครงการของหน่วยร บตรวจ ร่วมท ้งรายละเอ็ียดข้อมูลอ้างอ็ิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

 

3. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข็ ้นตอนการปฏิบ ติงาน ด งน็ี้ 
3.1 ห วหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
3.2 ค ดเลือก วธิแีละเทคนิคในการตรวจสอบ 
3.3 ก าก บดูแลการปฏิบ ติงานให้ เป็นไปตามแผนการปฏิบ ติงาน  และตารางการ

ปฏิบ ติงานท็ี่ ก าหนดไว้  
3.4 น าแผนการปฏิบ ติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบ ติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบ ติงาน 

ห วหนา้ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
5. ถามการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบ ติงานให้ข้ออนุม ติห วหน้าตรวจสอบภายใน 
6.็ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห นต็่อหน่วยร บตรวจ 
หล็ งจากการปฏิบ ติงานการตรวจสอบ ห วหน้าตรวจสอบควรต้องทำการบ นทึกสภาพแวดล้อม 

วิธีการปฏิบ ติงานและความเสี่ยง การควบคมภายในของการปฏิบ ติในหน่วยร บตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวาง 
แผนการตรวจสอบในปีถ ดไปทกลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 
 

4. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
หลงจากเสร จสิ้นการตรวจสอบ ห วหน้าตรวจสอบรวบรวมหล กฐานการตรวจสอบที่ได้จาก การ

ปฏิบ ติงาน รวมท ้งกระดาษท าการข็้อสรุปมาจ็ ดเก็ บเป็ นหมวดหมู่เพื ่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ 
รายงานผลการปฏิบ ติงาน 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
1) การจ็ ดท ารายงานผลการปฏ็ิบ ต็ิงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด็่วนให้ท นเหตุการณ์ให้ 

รายงานด็้วยวาจาต่อห วหน็้าตรวจสอบภายในรบทราบก็่อนพิจารณาเสนอให้ผ็ู้บร็ิหารทราบท นท็ีที่ตรวจพบ เพราะ 
หากปล็่อยให้ล่าช้าอาจจะม็ีความเสยหายมากข็ึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็ นลายล กษณ์ 
อ กษรและกรณีปกต็ิรายงานเป็นลายล็ กษณ์อ กษรเสนอห วหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก็่อนนำเสนอ 
รายงานการปฏิบ ติงานต่อผู้บริหาร 
 
 

/2) การติดตาม... 
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2) การติดตามผล ข น้ตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบ ติ งานต่อผู้บริหารระด บสู งแล้ว

ต้องติดตาม  ผลว่าผู้บริหารได้ส ่ งการหรือไม่ประการใด  
- ติดตามผลท่ีหน่วยร บตรวจจะรายงานการแก้ ไขการปฏิบ ติ งานตามข้อเสนอแนะ

การ  ปฏิบ ติ งาน  
- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปี ถ ดไป  ซ่ึ งจะตรวจทานพร้อมก บ

การตรวจสอบ  ในปีถ ดไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บทสรุป... 
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บทสรุป 
 
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำค็ ญเพื่อให็้ผ็ู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ท็ี่ได้ร บมอบหมายให้ 
ปฏิบ ติหน้าที่ตรวจสอบภายใน ม็ีความเข็้าใจหล กการตรวจสอบและแนวทางในการปฏ็ิบ ติงานตรวจสอบเพื่อให้การ 
ปฏิบ ติงานเป็นไปตามหล กการด้วยความมนใจและมีค็ุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแกองค์กร ผู้บริหารใช็้ข็้อมูลในการ 
บริหารงาน เพื่อก็่อให้เกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผลของการด าเนินงานขององค็์กรบรรลุตามว ตถุประสงค์ 
และเป้าหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทร พยากรอย่างประหย ด และค็ุ้มคา 

กระบวนการปฏิบ็ ติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยข ้นตอนหลายข ้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใช้เทคน็ิคการตรวจสอบให้เหมาะสมก็ บสภาพแวดล็้อมของหน่วยรบตรวจ เพื่อให็้การตรวจสอบ 
เป็ นไปตามว ตถ็ุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด สามารถรวบรวมหล กฐานอย็่างเพียงพอที่จะสน็ บสนุน 
ข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห็์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบ ติงาน รวมถึงข็ ้นตอนการวางแผนการ 
ตรวจสอบ ช่วยให็้การวางแผนคลอบคลุมหน็่วยร บตรวจและกำหนดแผนปฏิบ็ ติงานการตรวจสอบการใช้ความรู้ 
ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย็่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล 
การปฏิบ ติงานท ้งการรายงานด็้วยวาจาหรอลายล กษณ์อ็ กษร เทคนิคการนำเสนอ การเข็ียนรายงาน การร็่วมงาน 
เป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการ 
ต ดสินใจเพือ่ท าการแก้ไขปร บปรุง 

ป็ จจ็ ยส าค็ ญของความสำเร จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน ว ดจากการยอมรบข้อเสนอแนะ 
ในรายงานผลการปฏ็ิบ ต็ิงาน ซ็ึ่งอาศ ยความรู้ความสามารถ การนำเทคน็ิค การตรวจสอบประกอบก บท กษะของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์ส มพ นธ์ การรวบรวมข้อมูล หล กฐาน ข็้อเท จจริง การน าเสนออย่างถ็ูกต้องเที่ยง 
ธรรมเป็นอสิระ อ นจะก็่อให้เกดิมลูคา่เพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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บรรณานุกรม 
 
 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบ ติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546 ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบ ติหน้าท็ี่ของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนทองถิ่น พ.ศ.2545 ระเบียบ
กระทรวงการคล งว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบ ญชีกลาง 
หน งสอืคูมื่อการตรวจสอบภายในส าหร บส่วนราชการ กระดาษทำการ กรมบ ญชีกลาง 
หน งสอืแนวทางปฏิบ ติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบ ญชีกลาง 
หน งส็ือแนวทางปฏิบ ติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบ ติงาน กรมบ ญชีกลาง 
หน งส็ือแนวทางปฏิบ ติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบ ญชีกลาง 
หน งส็ือคู่ม็ือการตรวจสอบบ ญช็ี Financial Audit Manual for Internal Auditors                เจริญ เจษฎาว ลย็์ 
หน งสอืแนวทางการตรวจสอบภายใน                                        ็็็สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็/ภาคผนวก... 
หน่วยตรวจสอบภายใน  องค์การบริหารส่วนต าบลตูม อ าเภอปักธงชัย จังหวัดนครราชสีมา  ็็็หน้า็15 



 
ภาคผนวก 1 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลตูม 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง .................................................... 

 
 

หน่วยรับตรวจ......................................................................  
กิจกรรม/เรื่องที่ตรวจสอบ................................................... 
ข้อมูลทัว่ไปของเรื่องที่จะตรวจสอบ 

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

 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

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

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

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 

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

๑. ........................................................................................................................................................ 
๒. ....................................................................................................................................................... 
๓. ............................................................................................................................. .......................... 
๔. ...................................................................................................................................................... 

 

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

  

 เอกสาร/แหล็่งข้อมูล  
๑....................................................... 
๒...................................................... 
๓....................................................... 

  ๔......................................................... 
 กระดาษทำการ  
 
 
 
 
 

  

กระดาษท าการ 
1.)..........................................................
2.).......................................................... 
3.).......................................................... 

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

 

 

                                                 (ลงชื่อ)็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ        
                                                                  (นางสาวดณยา็คุตติวฤทธ์) 
็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็น กวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบ ติการ 
 
 

็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็สิบเอก็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็ผู้พิจารณาอนุม ติ 
                                                                    (พิท กษ์็็เมธานุวงศ์) 
็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็ปล ดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
                                                  (ลงชื่อ)                         ็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็็ผู้อนุม ติ 
                                                                  (นายเชาว์็็ไม้สูงเนิน) 
                                                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตูม 

                                                                                                                     /ภาพผนวก... 
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ภาคผนวก 2 
กระดาษทำการ 

 

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

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

วัตถุประสงค ์ 
 

1. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบ ติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง และการควบคมงานก่อสร้าง ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพ สดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 (ฉบ บที่ 9) พ.ศ. 2553 
ข้อ 65 หรือไม่อย่างไร 

2. เพ็ื่อให้ทราบว่า การด าเนินการในกำหนดส ญญา ท่ีเกี่ยวของก บหล กประก นส ญญา และค็ิดค่าปร บ ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการพ สดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 (ฉบ บที่ 9) พ.ศ. 
2553 ข้อ 127, ข้อ 130, ข้อ 131 หรือไม่อย่างไร 
 

หลกัเกณฑ ์ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว็่าด็้วยการพ สดุของหน่วยการบร็ิหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 

แกไข้เพิม่เติม (ฉบ บท็ี่ 9) พ.ศ. 2553 ข้อ 7 ข้อ 65 ข้อ 66 ข้อ 127 ข้อ 130 ข้อ 131 
 

ข้อเท็จจรงิ 
การบริหารส็ ญญา เป็นการบริหารด็้านการควบคุม การตรวจสอบ การต็ิดตามการปฏิบ ติงาน และการ 

เบิกจ็่ายเงินให้เป็นไปตามเงื่อนไข และข็้อกำหนดในส ญญา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว็่าด็้วยการพ สดุของ 
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่ น พ.ศ. 2535 แก็้ไขเพิ่ มเติม (ฉบ บท่ี 9) พ.ศ. 2553 และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการร บเงิน การเบ็ิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็ บร กษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร 
ปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ็ิ่มเติม (ฉบ บท็ี่ 2) พ.ศ. 2548 
 

ผลกระทบ  
เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้ร บจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบ ติงานก่อสร้างที่เสนอไว็้กรณ็ีงาน

ลา่ช้ากว่าแผนการปฏิบ ติงานต้องรายงานให็้ช ดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                  /ภาคผนวก... 
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ภาคผนวก 3 
รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

  ประจ าวันที่ ....................................................................  
 หน่วยรับตรวจ ................................................................ 
เรื่องทีต่รวจ .................................................................. 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................................ 
ข ้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

 (นางสาวดณยา็็คุตติวฤทธ์) 
ห วหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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