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คำนำ 

 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ
ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั ้งนี้ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเร็จคือผู ้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั ้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้
ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ที่ยอมรับโดยทั่วไป 

  ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายใน ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง
วิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญลักษณะงาน
ตรวจสอบภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลกัการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสทิธิภาพ และประสิทธิผล 
เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูลเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมลู 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที ่ยงธรรมและการให้
คำปรึกษาอย่างมีอิสระ ซึ ่งจัดให้มีขึ ้นเพื ่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยงการควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบลักษณะงาน
ตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันขององค์กรในด้านการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงินการบัญชี และด้าน
การบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรรวมทั้งการเป็น
ผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสทิธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัด คุ้มค่า 

 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 

 การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ ่นเริ ่มกำหนดในหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.  2561 และหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรฐั ฉบับที่2 
พ.ศ. 2562 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน  

แนวคิดของการตรวจสอบภายใน  

การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ
ของผู้บริหารในการประเมนิผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความ
เข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไป 
ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้อง
ของท้องถิ ่นโดยให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และ
สภาพแวดล้อมองค์กร 

 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง
ในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถ
ปฏิบัติหน้าที ่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการ
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ดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

1. การสอบทานความเชื่อถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูล
ทางด้านการเงินการบัญชี และการดำเนินงาน 

2. สอบทานเพื ่อให้เกิดความมั ่นใจว่าระบบที่จะใช้เป็นไปตามนโยบาย แผนและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่องค์กรกำหนด 

3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 
6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม

ภายในองค์กร 
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
  ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูลมีหน่วยงานทั้งสำนัก
ปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพื่อให้
มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กร เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการ
บริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้
ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสทิธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่า
ในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการ
ตรวจสอบ 6 ประเภท 
  ๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  

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

ความรับผดิชอบและอำนาจหนา้ท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่

สมควรมีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพใน
องค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่
จะต้องเข้าไปประเมินผล 
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ความเป็นอิสระ (Independence)  

 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่
ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็น
อิสระขึ้นอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การ
ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ 
 มาตรฐานการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐาน
การปฏิบัตงิาน 
 

 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
 ๑. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
 ๒. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 
 ๓. การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
 ๔. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล
มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มแก่องค์กร 
 ๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้
เป็นไปตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล 
 ๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 ๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
 ๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
 ๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 
 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

 ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น
หลักปฏิบัติดังนี้ 

 ๑. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรบัผิดชอบ 
 ๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 
 ๓. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมสี่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 ๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รบั 

 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคเพื ่อใช้เป็นข้อมูลในการ
พิจารณาตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสทิธิภาพและประสทิธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 
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บทท่ี 2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 

 การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 
 ๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 

การวางแผนตรวจสอบ 

 การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 

 ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ
การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในจัดทำข้ึนล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและ
แผนการตรวจสอบประจำปี 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงาน
ตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

 ๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
 - ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
 - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 
 - การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
 - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

 ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ
เพื ่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบ
ข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

 แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื ่อวิเคราะห์และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระส ำคัญ ๓ 
ข้ันตอน 
 ๑. ก่อนเริม่ปฏิบัตงิานตรวจสอบ 
 หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของ
งานแต่ละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ
ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
  ๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน
ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
  ๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ
ตรวจสอบกระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
  ๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุม
เปิดและปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนว
ทางการตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
  ๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ
ครั้งก่อนศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นใช้ในการ
ตรวจสอบ 
 ๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัดความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีข้ันตอน ดังนี้ 
  ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
  ๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
  ๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ
ควบคุมภายใน 
  ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
  ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
 หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลา
ให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับ
การอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
 ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นข้ันตอนสรุปผลสิง่ที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและช้ีแจงประเด็นที่
สงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 
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  ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้
เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน 
  ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที ่รวบรวมระหว่าง
ตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเช่ือถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์
ที่จะนำไปใช้ 
  ๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทำ
ข้ึนในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจาก
การวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำข้ึนเอง กระดาษ
ทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับจาก
บุคคลภายนอก เช่นหนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 
  ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท ำ
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อ
ตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่
การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื ่อถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเที ่ยงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบ
ประกอบด้วย 
    ๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม
วิเคราะห์ 
    ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน 
แผนงาน 
    ๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหาน้ัน 
สาเหตุ ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน 
   ๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 
 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 ๑. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตวิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นที่
ผู้บริหารควรทราบองค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล 
สร้างสรรค์ จูงใจลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็น
ทางการใช้ในกรณีเร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียน
ประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 
  ๑.๑ บทคัดย่อ จัดทำบทคิดย่อเพื่อนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้
ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 
  ๑.๒ บทนำ คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื ่องอะไรของหน่วยงานใด การ
ตรวจสอบเป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 
  ๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
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  ๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 
  ๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข
  ๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการ
แก้ไขปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 
  ๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควร
ระบุให้ชัดเจน 
  ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน 
 

 ๒. การติดตามผล (Follow up)  
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่
ตรวจพบข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควร
พิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปีกอ่น
ในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการ
สั่งการและแก้ไขปรับปรงุข้อบกพรอ่ง อาจประเมินจากแผนงานหรอืวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 
 
การวางแผน 
 
 
  

 

 

 

    -แผนการตรวจสอบระยะยาว 
    -แผนการตรวจสอบประจำป ี
 
 
 
การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
    -การรวบรวมหลักฐาน 
    -การรวบรวมกระดาษทำการ 
    -การสรปุผลการตรวจสอบ 
 
 
การจัดทำรายงาน 
และติดตาม 
 

    -การจัดทำรายงาน 
    -รูปแบบรายงาน 
 
 
 

 

การสำรวจข้อมลูเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริม่ปฏิบัตงิานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

การสำรวจข้อมลูเบื้องต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ทำการ 
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บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

 

 เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวม ข้อมูล
หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป
มีดังนี้ 

 ๑. การสุ ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื ่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมา
ตรวจสอบปัจจุบันนิยมใช้ ๔ วิธี 

  ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 

  ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ  
กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 

  ๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือก
ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวน
เท่ากัน การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็น
ตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 

  ๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู ้ตรวจสอบจะ
พิจารณาเลือกกลุ่มใด 

 ๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ ่งที ่ตรวจนับว่ามีอยู ่ครบถ้วนตามที่
บันทึกไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่อง
พิสูจน์กรรมสิทธ์ิของสินทรัพย์เสมอไป 

 ๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่
ในการครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

 ๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการ
ครบถ้วนมีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดง
ถึงความมีอยู่จริง 

 ๕. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุด ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถ
พิสูจน์ที่มีของตัวเลข 

 ๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วน
ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 

 ๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ
บัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
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 8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่
สำคัญทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่
หลักฐานแต่เป็นเครื่องช้ีให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอื่นมาประกอบ 
 ๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันผู้
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 
 ๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ  ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปจัจบุันและ
ข้อมูลปีก่อนหรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 
 ๑๑. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้
ตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง 
ข้อจำกัดคำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอื่นประกอบ 
 ๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังใช้
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 
 ๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำความ
สมเหตุสมผล หรือความเช่ือถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 
 ๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือ
ควรจะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้
ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 
 ๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุต้อง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพื่อเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 
 ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณการ
ตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่ม
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
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บทท่ี ๔ 

การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูลเป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับ
การบริการสาธารณะบริการด้านการศึกษา และพัฒนาในตำบลอินทประมูล อำเภอโพธิ์ทอง จังหวัดอ่างทอง
แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
 1. สำนักปลัด 
 2. กองคลัง 
 3. กองช่าง 
 4. กองการศึกษา 
 การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที ่ในการตรวจสอบการดำเนินการ
ภายในส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูลรับผิดชอบงานข้ึน
ตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูลโดยมีอำนาจหน้าที่ 
 - ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วน
ตำบลอินทประมูล 
 - ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที ่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมายข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๓ ข้ันตอน 
  1. การวางแผนการตรวจสอบ 
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 

 ๑. การวางแผนการตรวจสอบใน การวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้
ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้ 
  - สำรวจข้อมูลเบื้องต้นเรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ
อย่างละเอียด 
  - ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
  - ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี ่ยงสรุปในภาพรวมของส่วน
ราชการการจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
  - วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี นำลำดับความเสี่ยง
มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนด
แผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบกำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ตลอดทั้งปี 
 เมื ่อดำเนินการประเมินความเสี ่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ
ประจำปีเสร็จนำเสนอนายกองค์การบรหิารสว่นตำบลอินทประมูลเพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือน
กันยายนของทุกปี 
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 แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติมาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้
งานตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญ 
การวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติในการ
ตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจโดย 
  - กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
  - มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของ
หน่วยรับตรวจ กำหนดข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือก
ข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 
   - กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 

   - สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้
อ้างอิง โดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบ
ภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถงึ
วัตถุประสงค์ ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
  ๒) คัดเลือกทีมงานที่จะทำการตรวจสอบ 
  ๓) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
  ๔) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน
ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการ
ตรวจสอบศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ ำเป็นต้องใช้ในการ
ตรวจสอบระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  - หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
  - คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
  - กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่
กำหนดไว้ 
  - นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 
หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
  - ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
  - ประชุมปิดงานตรวจสอบสรปุผลการตรวจสอบและเปลีย่นความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัติงาน
และความเสี ่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ
ตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 
 3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
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 หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบทีไ่ด้จากการ
ปฏิบัติงานรวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
  

ข้ันตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที ่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทัน
เหตุการณ์ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่
ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ลา่ช้าอาจจะมีความเสยีหายมากข้ึน หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงาน
เป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและ
สรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
  ๒) การติดตามผลข้ันตอนการติดตามผล 
  - เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้อง
ติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
  - การติดตามผลที่ได้ตรวจหน่วยร ับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตาม
ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานตามเวลาที่เหมาะสม 
  - ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ ่งจะตรวจทานพร้อมกับการ
ตรวจสอบในปีถัดไป 
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สรุป 
  

 คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่
ได้ร ับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที ่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่
องค์กรผู ้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน เพื ่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที ่ดี ผลของการ
ดำเนินงานขององค์กรบรรลคุวามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก ำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียง
พอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการ
ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการ
สอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การ
เขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบเพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็น
ข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไขปรับปรุง 
 

 ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู ้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบ
กับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนอ
อย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 



 

หน้า ๑๘ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง........................................................ 
…………………………………… 

 
หน่วยรับตรวจ.................................................. 
กิจกรรม/เรื่องท่ีตรวจสอบ....................................................... 
ข้อมูลท่ัวไปของเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1.............................................................................................................................. ............
 2.......................................................................................................................................... 
 3............................................................................................................................ .............. 
 
ขอบเขตของงานตรวจสอบ 
 ...................................................................................................................................... .............
........................................................................................ .......................................................................... 
 1............................................................................................................................ .............. 
 2.......................................................................................................................................... 
 3............................................................................................................................ .............. 
 4......................................................................................................................................... . 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

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

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

 

 



 

หน้า ๑๙ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

 
 
     ลงช่ือ     
             (..........................................) 
               นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
           ภาคผนวก 2 

กระดาษทำการ 
 

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

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

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื ่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง และการควบคุมงาน
ก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 
๒๕๓๕ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๖๕ หรือไม่อย่างไร 
 ๒. เพื่อให้ทราบว่าการดำเนินการในกำหนดสัญญาที่เกี่ยวข้องกับหลักประกันสัญญา และคิด
ค่าปรับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๑๒๗ ข้อ ๑๓๐ ข้อ ๑๓๑ หรือไม่อย่างไร 
 

หลักเกณฑ์ 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๗ ข้อ ๖๕ ข้อ ๖๖ ข้อ ๑๒๗ ข้อ ๑๓๐ ข้อ ๑๓๑ 
 

ข้อเท็จจริง 
 การบริหารสัญญาเป็นการบริหารด้านควบคุม ตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงาน และเบิก
จ่ายเงินให้เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อกำหนดในสัญญาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
ผลกระทบ 
 ๑. เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้รับจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างที่
เสนอไว้กรณีงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงานต้องรายงานให้ชัดเจน 

 
 

 



 

หน้า ๒๐ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3 
รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจำวันที่  ................................................... 
หน่วยรับตรวจ  ............................................................... 

เรื่องที่ตรวจ  ........................................................................... 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1. ....................................................................... .......................................................................... 
 2. ................................................................................................................................................. 
 3. .......................................................................................................... ....................................... 
ขอบเขตของการตรวจ 
 ............................................................................................................................. .................................
..................................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... ................................. 
ผลการตรวจสอบ 
 ............................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. ............................................................................
............................................................................................................................. .............................. 
ข้อเสนอแนะ 
 1.  ................................................................................................................................................. 
 2. ........................................................................................................ .......................................... 
 3. .......................................................................................................................... ........................ 
การติดตามผล 
 ..............................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................... 
 
 
      ลงช่ือ 
        (..........................................) 
            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
 
      ลงช่ือ     
              (...........................................) 



 

หน้า ๒๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

                   ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลอินทประมูล 
 
      ลงช่ือ     

  (..........................................) 

                                                 นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลอินทประมลู 

ภาคผนวก 4 

 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   หน่วยตรวจสอบภายใน   องค์การบรหิารส่วนตำบลอินทประมลู 
ท่ี  /      วันท่ี       
เรื่อง   การติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดและผู้อำนวยการกองทุกกอง 
         ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  : มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส ๒๕๐๐ การติดตามผล หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผล
การตรวจสอบ ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเพื่อให้
เกิดความเชื่อมั่นว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้มีการสังการให้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ได้นำเสนอใน
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบั ติตาม
ข้อเสนอแนะ และได้ออกประกาศ ว่าด้วยการติดตามรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วย
ตรวจสอบภายใน จากรายงานผลการตรวจสอบที่แจ้งให้สำนัก/กองแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่นายก..................
ได้สั่งการไปแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๑. การติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน เมื่อครบกำหนด 

๓๐ วันนับจากวันที่ส่งรายงานให้สำนัก/กอง ให้ติดตามผลดังนี้ 

     (๑) กรณีสำนัก/กอง ไม่ตอบกลับผลการดำเนินการ ให้หน่วยตรวจสอบภายในติดตามทวง

ถามโดยให้สำนัก/กอง ตอบกลับภายใน ๗ วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ 

       (๒) หากสำนัก/กอง ไม่ตอบกลับภายในเวลาตามข้อ (๑) ให้ติดตามทวงถามโดยให้สำนัก/

กอง ตอบกลับภายใน ๕ วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ 

(๓) หากยังไม่มีการรายงานตอบกลับและได้มีการทวงถาม ๒ ครั้งแล้ว ให้หน่วยตรวจสอบ

ภายใน รายงานต่อนายก....................................เพื่อพิจารณาต่อไป 



 

หน้า ๒๒ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

๒. ให้หน่วยตรวจสอบภายในรายงานผลการติดตามตามข้อ ๑ อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง ต่อนายก

................................... เพื่อทราบและพจิารณา  

 ดังนั้น  เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายใน  สังกัด................................. ปฏิบัติหน้าที่ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน  เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  เพื่อประเมินระบบควบคุมภายใน  
และประเมินระบบการบริหารจัดการความเสี่ยง  ของ.................................  ให้สามารถป้องกันหรือลดความ
เสี ่ยงที ่มีอยู ่ให้น้อยลงหรืออยู ่ในระดับที ่ยอมรับได้  จึงให้หน่วยรับตรวจรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
ข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน ตามแบบฟอร์มที่แนบให้ทราบภายในกำหนดเวลาด้วย 

 จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการ 
 
      ลงช่ือ 
       (.............................................) 
           นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร 
 
 
      ลงช่ือ     
              (...........................................) 
                     ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมลู 
 
 
 
      ลงช่ือ     

   (..........................................) 

                                                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หน้า ๒๓ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

 
 
 

 
 
 

 
ประกาศ.............................. 

ฉบับท่ี ........ / 
เรื่อง    การติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน  

 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  : มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส ๒๕๐๐ การติดตามผล หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผล
การตรวจสอบ ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเพื่อให้
เกิดความเชื่อมั่นว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้มีการสังการให้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ได้นำเสนอใน
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ จึงออกประกาศ ว่าด้วยการติดตามรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วย
ตรวจสอบภายใน จากรายงานผลการตรวจสอบที่แจ้งให้สำนัก/กองแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่นายก...................
ไดส้ั่งการไปแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๑. การติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน เมื่อครบกำหนด 

๓๐ วันนับจากวันที่ส่งรายงานให้สำนัก/กอง ให้ติดตามผลดังนี้ 

     (๑) กรณีสำนัก/กอง ไม่ตอบกลับผลการดำเนินการ ให้หน่วยตรวจสอบภายในติดตามทวง

ถามโดยให้สำนัก/กอง ตอบกลับภายใน ๗ วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ 

       (๒) หากสำนัก/กอง ไม่ตอบกลับภายในเวลาตามข้อ (๑) ให้ติดตามทวงถามโดยให้สำนัก/

กอง ตอบกลับภายใน ๕ วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ 

(๓) หากยังไม่มีการรายงานตอบกลับและได้มีการทวงถาม ๒ ครั้งแล้ว ให้หน่วยตรวจสอบ

ภายใน รายงานต่อนายก....................................เพื่อพิจารณาต่อไป 

๒. ให้หน่วยตรวจสอบภายในรายงานผลการติดตามตามข้อ ๑ อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง ต่อนายก

................................... เพื่อทราบและพจิารณา  



 

หน้า ๒๔ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

  ประกาศ  ณ  วันที่      เดือน    พ.ศ.   

 

 (............................................................)      

 นายก.................................................. 

แบบรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน 

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

 

หน่วยรับตรวจ.................................................. เลขทีร่ายงานผลการตรวจสอบ.............................................. 

วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบ  ผู้รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ  

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

 

เรื่องท่ีตรวจ/ประเด็น ข้อเสนอแนะของหน่วย

ตรวจสอบภายใน 

การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ

ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

เอกสาร/หลักฐาน

อ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

หน้า ๒๕ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลอินทประมูล 

 

ลงช่ือ.............................................ผู้รายงาน     ลงช่ือ.............................................หัวหน้าหน่วยรับตรวจ 

(..........................................................)          (..........................................................) 

ตำแหน่ง.................................................         ตำแหน่ง................................................ 


