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คำนำ 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินการ และระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายใน  ประสบ
ความสำเร็จคือ ผู ้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง   
มีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน ความรู้
ในองค์กร ความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการ ตรวจสอบ
ที่ยอมรับโดยทั่วไป ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งบุหลัง ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอน
ในการ ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการ
ปฏิบัติงาน ไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายใน
ของ องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลังเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

บทท่ี ๑ 
บทนำ 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง 
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้  
คำปรึกษาอย่างมีอิสระ ซึ ่งจัดให้มีขึ ้นเพื ่อเพิ ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ด ีขึ้น  
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของ  
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

  ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกัน  
ขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งใน 
ด้านการเงินการบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ และ  
เป้าหมายขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงาน   
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า  

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้เร ิ ่มมีการกำหนดกรอบอัตรากำลัง เพื ่อทำหน้าที ่เป ็นผู้
ตรวจสอบ ภายใน และมีผู ้ดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๓๑ และออก
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ประกอบกับใน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้มีมติคณะรัฐมนตรีเมื่อ วันที่ ๒๒ มิถุนายน ๒๕๔๗ เห็นชอบให้
กระทรวงมหาดไทยเป็นหน่วยงานหลักรับผิดชอบยุทธศาสตร์การรื้อปรับระบบการเงินและงบประมาณ โดย
กระทรวงมหาดไทยมอบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้มีภารกิจหลัก คือในฐานะพี่เลี ้ยงจัดระบบการ
ตรวจสอบภายในให้ท้องถิ่น  

  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายใน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ กำหนดการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในตามที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนดและคู่มือการตรวจสอบ
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด ในกรณีที่ไม่ได้กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติ
หน้าที่ไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและคู่มือการตรวจสอบภายในของกระทรวงการคลัง  

  แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น 
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบ  
ภายในจะต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับภาระหน้าที่ของทุกหน่วยรับตรวจในองค์กร กฎหมาย  
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ตรวจสอบตามมาตรฐานการตรวจสอบที่  
ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เก่ียวข้องของท้องถิ่น 

  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องพัฒนาตนทั้งด้านความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ ต้องทำ  
ความเข้าใจในเรื ่องต่างๆเของหลักการทั ่วไปเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน จริยธรรมและมาตรฐานการ  
ตรวจสอบภายใน และกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน  

  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการ แทรกแซง
ในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน  ขององค์กรสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้องอย่างมี  ประสิทธิภาพ ผลการ
ดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการ  ควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

  ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย  

  ๑. การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้ของข้อมูลด้านสารสนเทศ การเงินการ  
บัญชี และการดำเนินงาน  

  ๒. การสอบทานระบบการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามมาตรฐาน  
ระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับ  

  ๓. การสอบทานการปฏิบัติงาน การควบคุม และการกำกับดูแลของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เกิด 
ความมั่นใจว่าการดำเนินงานหรือการใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ  

  ๔. การสอบทานและประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะวิธีการในการปรับปรุงแก้ไข  
เพ่ือให้หน่วยรับตรวจเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย  

  ๕. การสอบทานและประเมินความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน
ขององค์กร 
 
ประเภทของการตรวจสอบ  

  ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ ่งบุหลัง มีหน่วยงานทั้ง  
สำนักปลัด อบต. กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม กอง
สวัสดิการสังคม โรงเรียนในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่
เหมือนกัน เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กรทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็ง 
ของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแล  
การใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความ 
ประหยัด ความคุ้มค่าในการจัดการบริหาร รวบรวมเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยก  
ประเภทของการตรวจสอบ ๖ ประเภท 
  ๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  
  ๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
  ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
  ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing)  
  ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Technology Auditing)  
  ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing 
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ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  

  งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที ่ในการตรวจสอบ  
จึงไม่ สมควรมีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายในควรอยู่ใน
โครงสร้าง การแบ่งส่วนงานของหน่วยรับตรวจอย่างเป็นทางการ และมีสถานภาพสูงพอที่จะสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่าง เป็นอิสระตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียหรือส่วนร่วมกับหน่วยงานที่
จะต้องเข้า ไปประเมิน และแสดงความเห็นอย่างเป็นกลาง 

ความเป็นอิสระ (Independence)  

  การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่  
ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็น  
อิสระขึ้นอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การ  
ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความ 
รับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน เป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลักๆ ของการ ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น มาตรฐานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติ ดังนี้ 

  ๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
   1.1 การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ  
   1.2 การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต 
มีจริยธรรม  
   1.3 การปฏิบัติงานด้วยความเชี ่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี ่ยงผู้
ประกอบวิชาชีพ  
   1.4 การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 

  ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
   ๒.๑ การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิด
ประสิทธิผล มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร  

   ๒.๒ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน งานตรวจสอบภายใน คือการประเมินเพื่อเพ่ิม
คุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ถึงเป้าหมายที่วางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหาร
ความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล  

   ๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการให้หลักประกันและการให้คำปรึกษา  

   ๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน 
และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  

   ๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงาน
อย่างทันการ 
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   ๒.๖ การติดตามผล หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตาม
ผลว่าได้มีการนำข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ  

   ๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรนำเรื่อง
ความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

  งานตรวจสอบภายใน เป็นกิจกรรมอิสระเกี ่ยวกับบริการการตรวจสอบ ประเมินผล  
ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแล ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องอยู่ภายใต้
กรอบความประพฤติปฏิบัติที่ดีงามอันนำมาซึ่งหลักประกันและเป็นไปตามคาดหวังว่าจะต้องมีความเชื่อถือได้ มี
ความเที่ยงธรรมและเป็นที่ปรึกษาที่เปี่ยมด้วยคุณภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องยึดถือและประพฤติตนให้
เป็นไปตามหลัก จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 
  ๑. การมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) ในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความขยันและความรับผิดชอบ  
  ๒. ความเท่ียงธรรม / เป็นกลาง (Objectivity)  
  ๓. การรักษาความลับ (Confidentiality)  
  ๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ (Competency) ในเรื่องความรู้ทักษะ ประสบการณ์ใน 
งานที่ทำ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

  หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
พิจารณาตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ 
คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
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บทท่ี ๒ 
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

  การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัต ิงาน
ตรวจสอบ ด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  
  ๑. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  
  ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ๓. การจัดทำรายงาน (Reporting)  
  ๔. การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow up)  

การวางแผนตรวจสอบ (Audit Plan)  

  การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา  
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง  

  1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

  แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้า เป็น  
เสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี 

  แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย  งาน
ตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  

  2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

  - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  

  - ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  

  - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  

  - การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ  

  - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู ้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม  
ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  

  3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  

  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 
เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบ  
ข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ แผนการปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะ
ดำเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

  หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐาน เพื ่อว ิเคราะห์และ
ประเมินผล การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร 
รวมทั้งกฎหมาย ที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบด้วยสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  

  หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของ 
งานแต่ละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน  

  1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู ้ตรวจสอบภายในติดต่อผู ้บริหารหน่วยรับตรวจและ  
ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

  1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู ้ความสามารถของผู ้ตรวจสอบภายใน  
ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ  

  1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ  
ตรวจสอบ กระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ  

  1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด 
และปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ  
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง  

  1.5 การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง  
ก่อนศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นใช้ในการ  
ตรวจสอบ 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

  เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ เพ่ือสร้าง 
ความเข้าใจที่ถูกต้องระหว่างผู้รับตรวจกับผู้ตรวจ แนะนำตัวผู้ตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของ  
ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ  
  ๒.๑ สอบทานระบบการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ  
  ๒.๒ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
  ๒.๓ สังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด  
  ๒.๔ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ
ควบคุมภายใน  
  ๒.๕ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
  ๒.๖ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  
  ๒.๗ ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและ  ชี้แจง
ประเด็นที่สงสัยและเป็นความคิดเห็นเพื่อหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 

  หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ตารางการปฏิบัติงาน และแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้
โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติ จาก 
หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
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3. การปฏิบัติเมื ่อเสร็จสิ ้นการตรวจสอบ  เมื ่อเสร็จสิ ้นการปฏิบัติงานในหน่วยรับตรวจแล้ว  
ควรดำเนินการดังนี้  

  ๓.๑ สอบทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้ของผู้ตรวจสอบ  

  ๓.๒ รวบรวมหลักฐาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุป หรือข้อ ตรวจพบ
ในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้อง น่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด ซึ่งหลักฐานการ ตรวจสอบควร
มีคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และความมีประโยชน์  
  ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งต้อง
สรุปข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบ ชี้ให้เห็นว่าตรวจสอบพบอะไร สิ่งที่ตรวจพบต่างจากข้อกำหนด กฎหมาย 
หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร มีผลอย่างไร ทำไมจึงเกิดขึ้น และจะแก้ไขอย่างไร องค์ประกอบของข้อ  ตรวจพบ 
ประกอบด้วย  
   ๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริง ได้แก่ สิ ่งที ่ผู ้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการ  
สังเกตการณ์สอบทาน สอบถาม วิเคราะห์โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด  
   ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการตรวจสอบ อาจกำหนดจาก 
กฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่กำหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี  
   ๓.๓.๓ ผลกระทบ ได้แก่ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่จะเกิดจากปัญหานั้น 
โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จำนวนความเสียหาย จำนวนวันที่ล่าช้า  
   ๓.๓.๔ สาเหตุ ได้แก่ สาเหตุที่เกิดปัญหา เช่น เกิดจากระบบการควบคุมภายในที่ไม่ดี 
หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ  
   ๓.๓.๕ ข้อเสนอแนะ เป็นความเห็นของผู้ตรวจสอบ ควรทำในลักษณะสร้างสรรค์ 

การจัดทำรายงาน (Reporting)  

  รายงานผลการตรวจสอบเป็นผลที่ได้จากการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ เป็นการรายงานผล
การปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ 
ตรวจพบประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่นๆที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะ  
ในการแก้ไขปรับปรุง ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี ต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู ้อ่าน  
มีสาระสำคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื ่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง องค์ประกอบของรายงานต้องประกอบด้วย ความ
ถูกต้อง (Accuracy), ชัดเจน (Clarity), กะทัดรัด, ทันกาล, สร้างสรรค์ และจูงใจ รูปแบบรายงานแบ่งเป็น 

๑. รายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร  
๒. การรายงานด้วยวาจาเป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและนำเสนอด้วยวาจา 

ประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร โดยทั่วไปมีสาระสำคัญดังนี้  
  ๑. บทคัดย่อ เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้น ๆ ให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้  
ซึ่งต้องกะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด  
  ๒. บทนำ คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่า ตรวจสอบเรื่องอะไร ของ  หน่วยงานใด 
การตรวจสอบ ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้หรือในกรณีพิเศษ  
  ๓. วัตถุประสงค์แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน  
  ๔. ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบว่ามีมากน้อย  
เพียงใด  
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  ๕. สิ ่งที ่ตรวจพบ แสดงถึงข้อเท็จจริงที ่ตรวจพบทั ้งในด้านดีและที่ควรได้ร ับการแก้ไข  
วิธีดำเนินการแก้ไข  
  ๖. ข้อเสนอแนะ เป็นการเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพื่อสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะ   
ควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้  
  7. ความเห็น หากเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุน  เพียงพอ  
ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น  
  ๘. เอกสารประกอบ ควรแสดงเอกสารประกอบแนบท้ายรายงาน แต่ไม่ควรมีมาก  เกินไปจน
ทำให้รายงานมาน่าสนใจ 

การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow up)  

  เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้
เสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว จะต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการ
ใด และหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจได้ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการ  
หรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร แล้ว  
รายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดง 
ว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

การวางแผน 

การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การจัดทำรายงาน 
และติดตามผล 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

กระดาษทำการ 

ระยะเวลาดําเนินการ  ตลอดปงบประมาณ 
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บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique ) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวม ข้อมูล  
หลักฐานที่ดี และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายในเทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบ โดยทั่วไป
มีดังนี ้ 

๑. การสุ่มตัวอย่าง (Sampling) เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของ 
ข้อมูลทั้งหมดเพ่ือนำมาตรวจสอบ ปัจจุบันนิยมใช้ 4 วิธี  

๑.๑ Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้ แต่ละ
หน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับการเลือกเท่ากัน  

๑.๒ Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกำหนดระยะหรือช่วงตอน ของ
ตัวอย่างที่เลือกไว้ด้วยวิธีแบ่งไว้เท่า ๆ กัน  

๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม โดยรวมข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  แล้ว
สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง หรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน 
โดยแบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน แล้วสุ่มเลือกกลุ่มที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง  

๑.๔ Selective หรือ Judgment Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใน  ของ
ผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 

๒. การตรวจนับ (Inspection) เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่  
ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่ สภาพของสิ่งนั้นเป็นอย่างไร มีการเก็บรักษาเป็นอย่างไร ข้อจำกัดวิธีนี้ คือการ 
ตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด (Confirmation) เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับการตรวจให้การยืนยัน
เป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรงเทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือ
สินทรัพย์ ที่อยู่ในการครอบครองของบุคคลอ่ืน การใช้วิธีนี้ผู้ตรวจสอบต้องควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอด 
รวมทั้ง การจัดส่งให้ผู้รับนั้นจะต้องทำด้วยตนเองและต้องเป็นผู้ได้รับคำตอบโดยตรง 

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการ 
ลงบัญชี ต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
ข้อจำกัดวิธีการนี้ คือเอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดทำใหม่  

๕. การคำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข โดยผู้ตรวจสอบภายในนำตัวเลขมา  
คำนวณด้วยตัวเอง ผู้ตรวจสอบควรทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง  
ข้อจำกัดวิธีนี้ คือพิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์ที่มาของตัวเลขท่ีนำมาคำนวณ 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถว้น 
ของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดของวิธีนี้ คือการ  
ผ่านรายการไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่อย่างใด 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์
กับบัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
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๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ (Scanning) เป็นการตรวจจากรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ 
หรือแหล่งข้อมูลอื่น ๆ ว่ามีรายการที่ผิดปกติหรือไม่ การตรวจสอบรายการผิดปกตินี้ควรสังเกตจากรายการที่ไม่ 
เป็นไปตามที่ควรจะเป็น ซึ่งอาจพบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ ข้อจำกัดของวิธีนี้คือรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน  
แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นที่จะต้องหาหลักฐานด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพนัธ์กัน 
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ (Analyzing) เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์
และ ความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ วิธีการคือ  
เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน หรือเปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม (Inquiry) เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ อาจ
ทำ ได้ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถาม และ
กำหนดคำตอบเพื่อให้ได้คำตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” ก็ได้ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากใน
การที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ทำให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย ข้อจำกัดวิธี นี้ คือคำตอบที่ได้เป็นเพียง
หลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ เท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์ด้วยเทคนิคการตรวจสอบอื่นประกอบ  

๑๒. การสังเกตการณ์ (Observations) เป็นการเฝ้าดูการปฏิบัติงานและกิจกรรมต่าง ๆ 
ของผู้รับการตรวจด้วยตา จะให้ข้อมูลจำกัดเฉพาะในช่วงเวลาที่สังเกตการณ์เท่านั้น ซึ่งอาจตรง/ไม่ตรงกับการ  
ปฏิบัติงานปกต ิ

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ 
ความสมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือ 
ควรจะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้  
ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

๑๕. การประเมินผล (Evaluation) เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนด
ไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบ 
สาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข  

ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล
มาแล้ว นั้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพิ ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด เพื ่อให้สามารถนำมาวิเคราะห์
ประเมินผลได้ ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบ
รายการดังกล่าว เมื่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
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บทท่ี ๔  
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง 

 
  องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภารกิจที่เกี่ยวกับการ
บริการสาธารณะ แบ่งส่วนราชการ เป็น  
  1) สำนักปลัด อบต.  
  2) กองคลัง  
  3) กองช่าง  
  4) กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  5) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  6) กองสวัสดิการสังคม 
    

  การตรวจสอบภายใน มีหน่วยงานตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการ
ภายในส่วนราชการ และสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง รับผิดชอบงานขึ้นตรง
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง โดยมีอำนาจหน้าที่ 
  - ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งบุหลัง 
  - ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน  
  ๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
  ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

  ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ 

  - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ 
อย่างละเอียด  

  - ประเมินระบบการควบคุมภายใน  

  - ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ 
การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

  - วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี นำลำดับความเสี่ยง 
มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนด  
แผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์, ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน 
ตลอดทั้งป ี

  เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการ  
ตรวจสอบประจำปีเสร็จนำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบ
ภายในเดือน กันยายนของทุกปี  
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แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ มาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้  
งานตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของ  
การวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าหน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติ  
ในการตรวจสอบทุกหน่วยรับตรวจโดย 

- กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 

- มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้าง การจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงาน
ของ หน่วยรับตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธี  
คัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

- กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบ
เมื่อใด 

- สรุปผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่
ใช้อ้างอิง โดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบ  
ภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
2) คัดเลือกทีมงานที่จะทำการตรวจสอบ
3) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ
4) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น

ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการ  
ตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการ  
ตรวจสอบ  

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๑) หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ  

๒) คัดเลือก วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  

๓) กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานที่  
กำหนดไว้ 

๔) นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน  
หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 

๕) ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 

๖) ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 
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หลังจาการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อม  
วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ  
วางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ  

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จาก  

การปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียม  
ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
1) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทัน เหตุการณ์

ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่  ตรวจพบ 
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอ รายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายใน  ตรวจทานและสรุปผล
ก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร  

2) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตาม

ผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด  
- ติดตามผลที ่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ  

ปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบ 

ในปีถัดไป 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ

ความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
5. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
6. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
7. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๖ 
8. มาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ
9. หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ



๑๕

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง

บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่  
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที ่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ  
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่ 
องค์กรผู ้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน เพื ่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที ่ดี ผลของการ  
ดำเนินงานขององค์กรบรรลุความวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้  
ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ  
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ  
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียง  
พอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการ  
ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงาน  
การสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขี ยน 
รายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การ
เขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะ  เพ่ือ
เป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ  
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบ ประกอบ
กับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนอ
อย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 



๑๖

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง

ภาคผนวก 



๑๗

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง

    แผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง 

ที ่ เรื่องท่ีตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

๑. งานบริการให้ความเชื่อม่ัน 
- การตรวจสอบด้านการเงิน 

๑) การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี ตลอด
ปีงบประมาณ ๒) การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร 
กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี 

- การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ 
๓) การใช้รถยนต์ส่วนกลาง ทุกกอง/สำนัก ๑ ครั้ง/ปี 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

๔) การยืมเงิน กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี
๕) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี
๖) แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี
๗) ลูกหนี้ค้างชำระภาษี กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี
๘) การตรวจสอบพัสดุประจำปี กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี
๙) หลักประกันสัญญา กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี 

- การตรวจสอบการดำเนินงาน 
๑๐) การเก็บและการบันทึก (ลงบัญชีหรือ
ทะเบียนครุภัณฑ์) 

กองคลัง ๑ ครั้ง/ปี ตลอด
ปีงบประมาณ 



๑๘ 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง 

              แผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ เรื่องท่ีตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

- การตรวจสอบอ่ืน ๆ  
 ๑๑) การติดตามประเมินผลการควบคุม

ภายใน และจัดทำรายงานการควบคุม
ภายใน ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ทุกกอง/สำนัก ๑ ครั้ง/ปี  
 
 
 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 ๑๒) การติดตามประเมินผลการบริหาร
จัดการความเสี ่ยง และความเสี ่ยงที ่อาจ
ก่อให้เกิดการทุจริต 

ทุกกอง/สำนัก ๑ ครั้ง/ปี 

 ๑๓) การติดตามระบบร้องเรียน - ร้องทุกข์ ทุกกอง/สำนัก ๑ ครั้ง/ปี 
 ๑๔) ต ิดตามความพอเพียงและความ

เหมาะสมของการควบคุมภายในด ้าน
การเงิน 

ทุกกอง/สำนัก ๑ ครั้ง/ปี 

 ๑๕) ติดตามภาพรวมการฟ้องร้องคดีความ
ต่าง ๆ และความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ในทางแพ่ง 

ทุกกอง/สำนัก ๑ ครั้ง/ปี 



๑๙ 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง 

แผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งบุหลัง 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาการตรวจสอบและเรื่องที่ตรวจสอบ กรณีจำเป็นอาจเปลี่ยนแปลงได้ได้ตามความ 
      เหมาะสม 
 

 

 

ที ่ เรื่องท่ีตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

๒. งานบริการให้ความเชื่อม่ัน 
 - งานให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและ

ข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
ช่วงเดือนกันยายน  

 - ติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของ
หน่วยรับตรวจ 

ช่วงเดือนกันยายน  

 - รายงานผลการปฏิบัติงาน ประจำปี  ช่วงเดือนตุลาคม  
 - จัดทำแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

ประจำปีงบประมาณ  
ช่วงเดือนกันยายน  

 - ทบทวนการจัดทำกฎบัตร ช่วงเดือนกันยายน  




