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  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ ตามค านิยาม “หน่วยงานของรัฐ” ถือเป็นองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ท่ีจะตอ้งด าเนินการจดัให้มีการตรวจสอบภายใน ตามพระราชบญัญติัวินยัการเงินการ
คลงั พ.ศ.2561 และหลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐานและหลกัเกณฑ์ปฏิบติัการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เพื่อประเมินผลสัมฤทธ์ิของการด าเนินการ ระบบการควบคุม
ภายในและการบริหารจดัการความเส่ียงขององคก์ร 
  หน่วยตรวจสอบภายใน  องคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ ไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังาน
การตรวจสอบภายใน เพื่อรวบรวบเน้ือหาสาระจากหนังสือ ต าราทางวิชาการและเอกสารเก่ียวกับการ
ตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เก่ียวกบัความหมาย ความส าคญั ลกัษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการ 
ขั้นตอนในการปฏิบติังาน เพื่อส่งเสริมใหร้ะบบการตรวจสอบภายในขององคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์
เขม้แข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป รวมทั้ งผูท่ี้ได้รับแต่งตั้ งให้ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบภายใน  สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติัการตรวจสอบภายในได ้ ซ่ึงผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่
วา่คู่มือดงักล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานไม่มากก็นอ้ย หากมีขอ้ผดิพลาดประการใดผูจ้ดัท าขอนอมรับ
ไว ้และจะด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขในโอกาสต่อไป  
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1 
บทที ่1 
บทน า 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหห้ลกัประกนัอยา่งเท่ียงธรรม และการใหค้  าปรึกษาอยา่งมีอิสระ ซ่ึงจดัใหมี้ข้ึนเพื่อเพิ่ม

คุณค่าและปรับปรุงการปฏิบติังานขององคก์รใหดี้ข้ึน การตรวจสอบภายในช่วยใหอ้งคก์รบรรลุเป้าหมายท่ีวางไว ้ดว้ยการประเมินและปรับปรุง

ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุมและการก ากบัดูแลอยา่งเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกันขององค์กรในด้านการประเมิน

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมทั้งในดา้นการเงิน การบญัชี และดา้นการบริหารงานอยา่งมีระบบ 

เพื่อใหก้ารปฏิบติังานบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายขององคก์ร รวมทั้งการเป็นผูใ้หค้  าปรึกษากบัฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการ

ท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล ดูแลการใชท้รัพยากรอยา่งประหยดั คุม้ค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 
 การตรวจสอบภายในของส่วนทอ้งถ่ิน เร่ิมก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการตรวจสอบภายในขององคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าดว้ยการปฏิบติัหน้าท่ีของผูต้รวจสอบภายใน พ.ศ.2546 และระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 ถือปฏิบติัจนถึงปัจจุบนั ซ่ึงกระทรวงการคลงัไดมี้การประกาศให้
บงัคบัใชพ้ระราชบญัญติัวินยัการเงินการคลงั พ.ศ.2561 มาตรา 79 ไดก้ าหนดให้มีการตรวจสอบภายในทุกส่วนราชการ รวมถึงองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินด้วย โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าท่ีก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและ
ประเมินผล 
 แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจ จุบัน โดยถือเป็นเคร่ืองมือของผูบ้ริหาร ในการ
ประเมินผลการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายใน ดงันั้นผูต้รวจสอบภายในจึงมีความส าคญั และตอ้งมีความเขา้ใจถึงภาพรวมของการ
ตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลกัและวิธีการตรวจสอบ โดยถือปฏิบติัตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ทั้งจากหลกัการสากลและหน่วยงาน
กลางก าหนดให ้โดยสามารถเลือกใชเ้ทคนิค แนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกบับริบท ภารกิจและสภาพแวดลอ้มขององคก์ร 

วตัถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าท่ีตรวจสอบและ
ประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองคก์ร ดว้ยการปฏิบติังานเก่ียวกบัการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค  าปรึกษา ให้ขอ้มูลและขอ้เสนอแนะ
เพื่อสนบัสนุนผูป้ฏิบติังานขององคก์ร ใหส้ามารถปฏิบติัหนา้ท่ีและด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพ 
ผลการด าเนินงานจะอยูใ่นรูปของรายงานการตรวจสอบเพื่อเสนอผูบ้ริหาร รวมทั้งสนบัสนุนให้มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้
ค่าใชจ่้ายท่ีเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 2 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบดว้ย 

 1.การสอบทานความเช่ือถือไดท้างดา้นความถูกตอ้งสมบูรณ์ สารสนเทศของขอ้มูลดา้นการเงิน การบญัชีและการ
ด าเนินงาน 
 2.สอบทานเพ่ือใหเ้กิดความมัน่ใจวา่ระบบท่ีใชเ้ป็นไปตามนโยบาย แผน และวธีิการปฏิบติังานท่ีองคก์รก าหนด 
 3.สอบทานวธีิการป้องกนัดูแลทรัพยสิ์นวา่เหมาะสม และความมีอยูจ่ริงของทรัพยสิ์น 
 4.ประเมินการใชท้รัพยากรและงบประมาณอยา่งประหยดั และมีประสิทธิภาพ 
 5.การสอบทานการปฏิบติังาน ในความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีทุกระดบั วา่เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละ
เป้าหมายขององคก์รหรือไม่ 
 6.การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในขององคก์ร 
 7.การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของการบริหารจดัการความเส่ียงขององคก์ร 

ประเภทของการตรวจสอบ 
 ลกัษณะของการด าเนินงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ มีหน่วยงาน ประกอบดว้ย ส านกัปลดั กองคลงั 
กองช่าง ปฏิบติังานลกัษณะเดียวกนั ท่ีมีวิธการปฏิบติังานไม่เหมือนกนั เพ่ือให้มัน่ใจวา่งานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึง
กิจกรรมต่างๆ ในองคก์ร ทราบถึงจุดอ่อน จุดแขง็ของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกตอ้งเช่ือถือไดข้อง
ข้อมูลทางการเงิน การบัญชี การดูแล การใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ค าสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความประหยดั ความคุม้ค่าในการบริหารจดัการ เพ่ือรวบรวมรายงานเสนอผูบ้ริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการปรับปรุง แกไ้ข โดยสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบเป็น 6 ประเภท ดงัน้ี 
 1.การตรวจสอบดา้นการเงิน(Financial Auditing) 
 2.การตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน(Performance Auditing) 
 3.การตรวจสอบดา้นการบริหาร(Management Auditing) 
 4.การตรวจสอบการปฏิบติัตามขอ้ก าหนด(Compliance Auditing) 
 5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ(Information Auditing) 
 6.การตรวจสอบพิเศษ(Special Auditing) 
ความรับผดิชอบและอ านาจหน้าทีข่องผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลกัษะงานสนบัสนุน มีการปฏิบติัหนา้ท่ีในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมีอ านาจในการ
สั่งการหรือบริหารในหน่วยงานท่ีตรวจสอบ มีความเป็นอิสระ ดงันั้นควรมีสถานภาพในองคก์รและไดรั้บการสนับสนุน
จากผูบ้ริหาร ไม่ควรเขา้ไปมีส่วนไดเ้สียกบัหน่วยงานท่ีจะตอ้งเขา้ไปตรวจสอบและประเมินผล 

ความเป็นอสิระ(Independence) 
 การปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายใน ตอ้งกระท าดว้ยความมีเหตุผลและมีอิสระ โดยไม่ตกอยูภ่ายใตอิ้ทธิพลของ
หน่วยงานใดหน่วยงานหน่ึงหรือตวับุคคล การใหข้อ้เสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป 
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ดว้ยความถกูตอ้งและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะทอ้นภาพท่ีพบเห็นต่อผูบ้ริหารใหม้ากท่ีสุด ความเป็นอิสระข้ึนอยูก่บั
พ้ืนฐาน สิทธิการเขา้ถึงอยา่งเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรคและการ 
ขดัขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหน่ึงไม่วา่ทางตรงหรือทางออ้ม รวมถึงการจ ากดัอ านาจหนา้ท่ีและความ
รับผดิชอบ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น มาตรฐานดา้นคุณสมบติั และมาตรฐานการปฏิบติังาน 
มาตรฐานด้านคุณสมบัต ิประกอบด้วย 
 1.การก าหนดถึงวตัถุประสงค ์อ  านาจหนา้ท่ี ความรับผดิชอบของงานตรวจสอบ 
 2.การก าหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเท่ียงธรรม ซ่ือสัตยสุ์จริต มีจริยธรรม 
 3.การปฏิบติังานดว้ยความเช่ียวชาญและความระมดัระวงัรอบคอบเยีย่งผูป้ระกอบวิชาชีพ 
 4.การสร้างหลกัประกนัและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1.การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน ใหเ้กิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ปรับปรุงและพฒันาเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมแก่องคก์ร 
 2.ลกัษณะงานตรวจสอบภายใน เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบติังานขององคก์รใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย 
โดยมีการบริหารความเส่ียงโดยการควบคุมและการก ากบัดูแล 
 3.การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 4.การปฏิบติังานตรวจสอบ 
 5.การรายงานผลการปฏิบติังานครบถว้นและทนักาล 
 6.การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบติั 
 7.การยอมรับสภาพความเส่ียง 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ในการปฏิบติัหนา้ทีใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ผูต้รวจสอบภายในควรยดึจริยธรรมไวเ้ป็นหลกัปฏิบติัดงัน้ี 
 1.มีจุดยนืท่ีมัน่คง ซ่ือสัตย ์ขยนัหมัน่เพียร มีความรับผดิชอบ 
 2.การรักษาความลบัในเร่ืองท่ีตรวจสอบ 
 3.ความเท่ียงธรรม โดยไม่เขา้ไปมีส่วนเก่ียวขอ้งในการปฏิบติังาน 
 4.ความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ี มีการพฒันาตนเองอยา่งต่อเน่ือง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค เพื่อใช้เป็นขอ้มูลในการพิจารณาตัดสินใจ 

เสริมสร้างให้หน่วยงานปฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั มติคณะรัฐมนตรี

และหนังสือสั่งการ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุม้ค่า และเป็นแนวทางในการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกตอ้ง ลด

ขอ้ผดิพลาด 
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บทที ่2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน(Internal Audit Process) 

 กระบวบการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน เพ่ือใหผู้ต้รวจสอบภายในสามารถปฏิบติังานตรวจสอบดว้ยความมัน่ใจ
และมีคุณภาพ ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบติังานดงัน้ี 
 1.การวางแผนการตรวจสอบ 
 2.การปฏิบติังานตรวจสอบ 
 3.การจดัท ารายงานและติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 การวางแผนการตรวจสอบ หมายถึง การวางแผนไวล่้วงหนา้ก่อนลงมือปฏิบติั โดยก าหนดวตัถุประสงค ์หน่วยรับ
ตรวจ เวลา บุคลากร งบประมาณ ประกอบดว้ยเน้ือหา 3 เร่ือง ดงัน้ี 
 1.ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ(Audit Plan) และการวางแผนการ
ปฏิบติังาน(Engagement Plan) 
 แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานท่ีหวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในจดัท าข้ึนล่วงหนา้ เป็นเสมือนเขม็ทิศในการ
ปฏิบติังาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 แผนการปฏิบติังาน หมายถึง แผนการปฏิบติังานท่ีผูต้รวจสอบภายในท่ีไดรั้บมอบหมายงานตามแผนการ
ตรวจสอบจดัท าไวล่้วงหนา้เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 
 2.ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 -ส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ ท าความเขา้ใจ คุน้เคยกบัระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
 -ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
 -ประเมินความเส่ียง โดยระบุปัจจยัเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงและจดัล าดบัความเส่ียง 
 -การวางแผนการตรวจสอบ โดยน าความเส่ียงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 
 -การวางแผนการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายในตามท่ีไดรั้บมอบมายใหค้รอบคลุมประเดน็การตรวจสอบ 
วตัถุประสงค ์ขอบเขตและแนวทางการปฏิบติังาน 
 3.การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมติัแผน 
 หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบภายในต่อผูบ้ริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพ่ือขออนุมติั
ภายในเดือนกนัยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบติังานให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด ถา้พบขอ้ขดัขอ้ง ควรทบทวนและ
ปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผู้บ้ริหารพิจารณาอนุมติั 
 แผนการปฏิบัติงาน ผูต้รวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ความ
เห็นชอบก่อนท่ีจะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลกัฐาน เพ่ือวเิคราะห์และประเมินผลการปฏิบติังานวา่เป็นไปตาม
นโยบาย แผนงาน ระเบียบ กฎหมาย ซ่ึงประกอบดว้ยสาระส าคญั 3 ขั้นตอน ดงัน้ี 
 1.ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 หลงัจากการท าแผนปฏิบติังาน จดัท าตารางการปฏิบติังานการตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน ก าหนด
วนัเวลาและระยะเวลาใชใ้นการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 1.1แจง้หน่วยรับตรวจ หวัหนา้ผูต้รวจสอบภายในติดต่อผูบ้ริหารของหน่วยรับตรวจและผูป้ฏิบติังานใหท้ราบถึง
วตัถุประสงค ์ขอบเขตและระยะเวลาในการตรวจสอบ 
 1.2คดัเลือกทีมตรวจสอบใหเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถของผูต้รวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 
 1.3บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยา่งยอ่ใหที้มงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษท าการ 
งบประมาณ และค่าใชจ่้ายในการตรวจสอบ 
 1.4หวัหนา้ทีมตรวจสอบ ท าหนา้ท่ีสร้างสัมพนัธ์กบัผูบ้ริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิดและปิดงาน
ตรวจสอบ  แกไ้ขปัญหาระหวา่งการตรวจสอบ จดัท าตารางการปฏิบติังาน แกไ้ขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบให้
สอดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้มท่ีเปล่ียนแปลง 
 1.5การเตรียมการเบ้ืองตน้ สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบคร้ังก่อน ศึกษาแผนการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหาและรายละเอียดขอ้มูลท่ีจ าเป็นในการตรวจสอบ 
 2.ระหว่างกรปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 เร่ิมปฏิบติังานดว้ยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหวา่งทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจง้วตัถุประสงคแ์ละ
ขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบใหที้มงานตรวจสอบตามความถนดั ความรู้ความสามารถ 
คดัเลือกวธีิการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสม มีขั้นตอนดงัน้ี 
 2.1รวบรวมขอ้มูลและหลกัฐานการตรวจสอบ 
 2.2เขา้สังเกตการณ์ปฏิบติังาน เพ่ือหาขอ้สรุปการปฏิบติังานวา่มีประสิทธิภาพเพียงใด 
 2.3ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุมภายใน 
 2.4ทดสอบการปฏิบติังานตามระบบท่ีวางไว ้
 2.5ตรวจสอบเชิงวเิคราะห์ 
 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรก ากบัดูแลการปฏิบติังานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบติังานตรวจสอบ เวลาให้เป็นไปตาม
ตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึ งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์โดย
สมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าผู ้
ตรวจสอบภายใน 
 ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลส่ิงท่ีตรวจพบ ท าความเขา้ใจและช้ีแจงประเดน็สงสัย แลกเปล่ียน
ความคิดเห็น หาขอ้ยติุ แจง้ก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 
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 3.การปฏิบัติเมือ่เสร็จส้ินการตรวจสอบ หวัหนา้ทีมตรวจสอบ ควรสอบทานการปฏิบติังานใหเ้สร็จสมบูรณ์ 
ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร หลกัฐานและสรุปขอ้ท่ีตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบติังาน ประเมินผลการปฏิบติังาน 
ดงัน้ี 
 3.1การรวบรวมหลกัฐาน เอกสาร ขอ้มูลและขอ้เทจ็จริงต่างๆ ท่ีรวบรวมระหวา่งการตรวจสอบใหมี้ความเพียงพอ 
เช่ือถือได ้ความเก่ียวขอ้ง และประโยชน์ท่ีจะน าไปใช ้
 3.2การรวบรวมกระดาษท าการ 
  กระดาษท าการ(Working Paper) เป็นเอกสารท่ีจดัท าข้ึนในระหวา่งการตรวจสอบ เพื่อบนัทึก
รายละเอียดการท างาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ขอ้มูลจากการวเิคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบ 
  ประเภทของกระดาษท าการ 

- จดัท าข้ึนเอง เช่นแผนผงัการปฏิบติังาน 

- จากบุคคลภายนอก เช่น หนงัสือยนืยนัยอดหน้ี หนงัสือร้องเรียน 
3.3การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบติังานตรวจสอบขั้นสุดทา้ยก่อนจดัท ารายงานผลการ 

ปฏิบติังานตรวจสอบ รวบรวมขอ้เทจ็จริงและหลกัฐานต่างๆ ท่ีไดจ้ากการตรวจสอบสรุปหาขอ้ตรวจพบในดา้นดีและปัญหา
ขอ้บกพร่อง ส่ิงท่ีตรวจพบ(Audit Finding) ควรมีลกัษณะมีความส าคญั ควรค่าแก่การรายงาน มีหลกัฐานชดัเจนเช่ือถือได ้
มาจากการวเิคราะห์อยา่งเท่ียงธรรม และมีองคป์ระกอบส าคญัดงัน้ี 

 3.3.1 สภาพท่ีเกิดจริง จากการสังเกตการณ์ การสอบทาน การสอบถาม การวิเคราะห์ 
 3.3.2 เกณฑก์ารตรวจสอบ ใชห้ลกัเกณฑต์ามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
 3.3.3 ผลกระทบ โอกาส ความเส่ียงหรือผลเส่ียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
 3.3.4 ขอ้เสนอแนะ  

การจัดท ารายงานและติดตามผล 
1.การจดัท ารายงานผลการปฏิบติังานใหผู้บ้ริหารทราบถึงวตัถุประสงค ์ขอบเขต วธีิปฏิบติังานและ 

ผลการตรวจสอบ สรุปขอ้บกพร่องท่ีตรวจพบ ความเส่ียงการควบคุม เร่ืองอ่ืนท่ีผูบ้ริหารควรทราบ 
 รายงานผลการปฏิบติังานตอ้งมีความถูกตอ้ง ชดัเจน กะทดัรัด ทนักาล สร้างสรรค ์จูงใจ เป็นลายลกัษณ์อกัษร หาก
รายงานดว้ยวาจาจะใชใ้นกรณีเร่งด่วนเพ่ือใหท้นัต่อเหตุการณ์ 
 รายงานท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร ควรมีสาระส าคญัดงัน้ี 
  1.1 บทคดัยอ่ 
  1.2 บทน า 
  1.3 วตัถุประสงค ์เป้าหมายของการตรวจสอบ 
  1.4 ขอบเขต แสดงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีตรวจสอบ 
  1.5 ส่ิงท่ีตรวจพบ 
  1.6 ขอ้เสนอแนะ 
  1.7 ความเห็น 
  1.8 เอกสารประกอบรายงาน 
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2.การติดตามผล(Follow up) 
 ผูต้รวจสอบภายในตอ้งติดตามผลว่าผูบ้ริหารไดส้ั่งการหรือไม่ประการใด เพ่ือให้ทราบว่าขอ้ท่ีตรวจพบท่ีเป็น
ขอ้บกพร่องไดรั้บการแกไ้ขอยา่งเหมาะสม หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสม
ในการติดตามผล จดัท าตารางก าหนดเวลาท่ีใชติ้ดตามรายงานปีก่อนถึงปีปัจจุบนัและรายงานผูบ้ริหารเพื่อทราบ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

8 

แผนผงักระบวนการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน 

(Internal  Audit  Process) 

 

การวางแผน 

 

 

 

 

 

 
- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจ าปี 

 

 

 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
การปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

- การรวบรวมหลกัฐาน 

- การรวบรวมกระดาษท าการ 

- การสรุปผลการตรวจสอบ 

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

การจดัท ารายงานและ 

ติดตาม 

- การจดัท ารายงาน 

- รูปแบบรายงาน 

บทที ่3 

 

การส ารวจข้อมลูเบือ้งต้น 

การประเมินผล 

ระบบการควบคมุภายใน 

 
การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเร่ิมปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

ระหวา่งการปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

การปฏิบตัิเม่ือเสร็จสิน้ 

งานตรวจสอบ 

การส ารวจข้อมลูเบือ้งต้น 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 
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บทที ่3 

เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit   Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจท่ีผูต้รวจสอบ ควรน ามาใชใ้นการรวมรวม  ขอ้มูลหลกัฐานท่ีดี  

และเสียค่าใชจ่้ายนอ้ย  เป็นท่ียอมรับของผูต้รวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชใ้นการตรวจสอบโดยทัว่ไปมีดงัน้ี 

1. การสุ่มตวัอย่าง เป็นการเลือกขอ้มูลเพียงบางส่วน เพื่อใชเ้ป็นตวัแทนของขอ้มูลมาตรวจสอบปัจจุบนั

นิยมใช ้ 4 วิธี 

1.1   Random Sampling  โดยการเลือกตวัอยา่งจ านวนหน่ึงจากขอ้มูลทั้งหมด 

1.2 Systematic Sampling การเลือกตวัอยา่งโดยก าหนดเป็นช่วง ท่ีแบ่งระยะไวเ้ท่า ๆ  

กนัมีคุณสมบติัเหมือนกนั  และมีการจดัเรียงล าดบัของขอ้มูลอยา่งถกูตอ้งและครบถว้น 

1.3 วธีิแบ่งขอ้มูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใชก้ลุ่มท่ีเหมือนกนัไวใ้นกลุ่มเดียวกนั  และเลือก 

ตวัอยา่งของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตวัอยา่งของขอ้มูลท่ีมีคุณลกัษณะคลา้ยคลึงกนั แบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากนั การ

ก าหนดจ านวนกลุ่มรายการข้ึนอยูก่บัลกัษณะและปริมาณของขอ้มูลทั้งหมด  สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตวับา้นในการสุ่มเลือก

ตวัอยา่ง 

1.4 Selective หรือ  Judgement  Sampling  เป็นการเลือกขอ้มูลจากการตดัสินใน 

ของผูต้รวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 

2. การตรวจนบั  เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของส่ิงท่ีตรวจนบัวา่มีอยูค่รบถว้นตามท่ีบนัทึกไวห้รือไม่  

สภาพเป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพสัดุ แต่การตรวจนับมิใช่ เคร่ืองพิสูจน์กรรมสิทธ์ิของ

สินทรัพยเ์สมอไป 

3. การยืนยนัยอด  เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยนัยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยท่ี์อยู่ในการ

ครอบครองของบุคคลอ่ืน  มีขอ้จ ากดัอาจไม่ไดรั้บความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบส าคญั (Vouching) เอกสารตอ้งเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการครบถว้นมีการ

อนุมติัรายการครบถว้น  มีขอ้จ ากดัในการปลอมแปลงเอกสาร  การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยูจ่ริง 

5. การค านวณ  เป็นเคร่ืองพิสูจน์ความถูกตอ้งของตวัเลข  ซ่ึงถือเป็นหลกัฐานท่ีเช่ือถือไดม้ากท่ีสุด ควรมี

การทดสอบตวัเลขทุกคร้ัง  เพ่ือใหแ้น่ใจวา่ถกูตอ้ง  มีขอ้จ ากดัพิสูจน์ไดเ้ฉพาะผลลพัธ์  แต่ไม่สามารถพิสูจน์ท่ีมีของตวัเลข 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของการผ่าน

รายการจากสมุดบนัทึกขั้นตน้ไปยงัสมุดบนัทึกรายการขั้นปลาย ขอ้จ ากดัการผา่นรายการครบถว้นไม่ไดพิ้สูจน์ความถูกตอ้ง

ของรายการ 
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7. การตรวจสอบบญัชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบญัชีย่อยสัมพนัธ์กบับญัชีคุม

หรือไม่  ขอ้จ ากดัพิสูจน์ไดแ้ต่เพียงความถกูตอ้ง  ควรใชร่้วมกบัเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน 

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการท่ีผิดปกติ  อาจพบขอ้ผิดพลาดท่ีส าคญัทั้งน้ีตอ้ง

อาศยัความรู้  ความช านาญ  และประสบการณ์ของผูต้รวจสอบ  ขอ้จ ากดัรายการผิดปกติมิใช่หลกัฐานแต่เป็นเคร่ืองช้ีให้

ทราบถึงความจ าเป็นตอ้งใชเ้ทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพัน ธ์ของข้อมูล   เป็นการตรวจสอบรายการท่ี เก่ียวข้องสัมพัน ธ์กัน  

ผูต้รวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพนัธ์กนัควบคู่กนั 

10.การวเิคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพนัธ์  และความ 

เปล่ียนแปลงของขอ้มูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  ระหว่างขอ้มูลปีปัจจุบนัและขอ้มูลปี

ก่อน  หรือเปรียบเทียบขอ้มูลปัจจุบนักบัขอ้มูลประมาณการ 

11.การสอบถาม  อาจท าเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือดว้ยวาจา  โดยใชแ้บบสอบถาม  โดยใหต้อบ 

วา่ใช่หรือไม่ใช่  การสอบถามดว้ยวาจาตอ้งอาศยัศิลปะอยา่งมากในการท่ีจะสอบถามใหไ้ดข้อ้เทจ็จริง  ขอ้จ ากดัค าตอบเป็น

เพียงหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ  จะตอ้งใชเ้ทคนิคอ่ืนประกอบ 

12.การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตใหเ้ห็นดว้ยตาในส่ิงท่ีตอ้งการทราบอยา่งระมดัระวงั  ใช ้

วิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีเห็น  และบนัทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว ้ ถา้จะให้ความเห็นเก่ียวกบัการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวม

จะตอ้งหาหลกัฐานอ่ืนมายนืยนั  เพ่ือใหห้น่วยรับตรวจยอมรับและแกไ้ขตามขอ้สังเกตของผูต้รวจสอบ 

13.การตรวจทาน (Verification) เป็นการยนืยนัความจริง  ความถกูตอ้ง  ความแม่นย  า  ความ 

สมเหตุสมผล  หรือความเช่ือถือได ้ โดยการหาหลกัฐานยนืยนักบัขอ้เทจ็จริงท่ีปรากฏอยู ่

14.การสืบสวน  เป็นเทคนิคท่ีผูต้รวจสอบไม่สามารถคน้หาขอ้เทจ็จริง  ซ่ึงคาดวา่จะมีอยูห่รือ 

ควรจะเป็นผูต้รวจสอบจะตอ้งคน้หาขอ้เทจ็จริงเร่ิมจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน  สามารถอนุมานหรือใหค้วามเห็นเพ่ิมเติม

ลงไปในส่วนท่ีขาดได ้

15.การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดไวก้บัผลงานท่ี 

ปฏิบติัจริงวา่เกิดผลต่างหรือไม่  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบติังานหรือจากสาเหตุอ่ืน  เม่ือทราบสาเหตุตอ้งวิเคราะห์วา่เป็น

เหตุสุดวสิัยหรือไม่เพ่ือเสนอขอ้คิดเห็นในการปรับปรุงแกไ้ข 

ผูต้รวจสอบตอ้งตดัสินใจว่าขอ้มูลท่ีน ามาใช้เพียงพอหรือไม่  ควรเพ่ิมหรือลดประมาณการตรวจสอบ

เพียงใด  เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได ้ ทั้ งน้ีควรประเมินความเส่ียงท่ีจะเกิดข้ึน จากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการ

ทดสอบรายการเม่ือเทียบกบัผลท่ีไดรั้บ 
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บทที ่4 

การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถ่ิน  มีภารกิจท่ีเก่ียวกับการบริการ

สาธารณะ  บริการดา้นการศึกษา  และพฒันาในต าบลกะเปอร์  อ  าเภอกะเปอร์   จงัหวดัระนอง แบ่งส่วนราชการออกเป็น

ดงัน้ี 

1. ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

2. กองคลงั 

3. กองช่าง  

การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าท่ีในการตรวจสอบการด าเนินการภายในส่วน

ราชการและสนบัสนุนการปฏิบติังานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  รับผิดชอบงานข้ึนตรงต่อนายกองคก์ารบริหาร

ส่วนต าบลกะเปอร์  โดยมีอ านาจหนา้ท่ี  

 ด าเนินการเก่ียวกบัการตรวจสอบดา้นการบริหาร  การเงินและบญัชีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 

 ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน 3 ขั้นตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

2. การปฏิบติังานตรวจสอบ 

3. การจดัท ารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

ในการวางแผนการตรวจสอบใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  ผูต้รวจสอบภายในด าเนินการ 

-ส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้   เรียนรู้และท าความเขา้ใจ   ความคุน้เคยในงานของหน่วยรับตรวจอยา่งละเอียด 

-ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

-ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเส่ียง  วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ  

การจดัล าดบัความเส่ียงน ามาจดัเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอ้ยสุด 

-วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 4 ปี  น าล าดบัความเส่ียงมาพิจารณาจดั

ช่วงความเส่ียง  ก าหนดการเขา้ตรวจในปีปัจจุบนัหรือปีถดัไป  ท่ีจะท าการตรวจสอบและ 
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ก าหนดแผนการตรวจสอบประจ าปี  ก าหนดวตัถุประสงค์,ขอบเขตผูรั้บผิดชอบ  ก าหนดงบประมาณในการปฏิบติังาน

ตลอดทั้งปี 

เม่ือด าเนินการประเมินความเส่ียง  น ามาจดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอบ

ประจ าปีเสร็จน าเสนอนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  เพื่อขออนุมติัแผนการตรวจสอบภายในเดือนกนัยายนของ

ทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ  มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้งาน

ตรวจสอบภายใน  รับไปปฏิบติัการ  ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองคป์ระกอบท่ีส าคญัของการวางแผนการ

ตรวจสอบ  ดงันั้น  หัวหนา้หน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจดัท าแผนการปฏิบติัในการตรวจสอบทุกหน่วย

รับตรวจโดย 

-ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละขอบเขตการตรวจสอบ 

-มีการวางแผนท่ีเหมาะสม  ท าความเขา้ใจถึงโครงสร้าง  การจดัองคก์ร  วิธีปฏิบติังานของหน่วยรับตรวจ  

ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบติังานตรวจสอบในแต่ละเร่ืองให้ชดัเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีคดัเลือกขอ้มูลการวิเคราะห์การ

ประเมินผล  ก าหนดเทคนิคใชใ้นการตรวจสอบ 

-ก าหนดผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบเร่ืองใด  ระยะเวลาการตรวจสอบ  ตรวจสอบเม่ือใด 

- สรุปผลการตรวจสอบ  เฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ  พร้อมระบุรหสักระดาษท าการท่ีใชอ้า้งอิง  โดยลง

ลายมือช่ือผูท้  าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ  ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อนด าเนินการ

ปฏิบติังานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ก่อนเร่ิมปฏิบัตงิานตรวจสอบ  มขีั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) การแจง้ผูรั้บตรวจ  หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผูบ้ริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง

วตัถุประสงค ์ ขอบเขตและก าหนดวนัและเวลาท่ีใชต้รวจ 

2) คดัเลือกทีมงานท่ีจะท าการตรวจสอบ 

3) บรรยายสรุป เร่ือง วตัถุประสงค ์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

4) จดัประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ  ก ากบัดูแล  การตรวจสอบและแกไ้ขปัญหาท่ีเกดข้ึน

ระหว่างตรวจสอบ  โดยตอ้งกตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบติังานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ  

ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ  รวมทั้งรายละเอียดขอ้มูลอา้งอิงท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ 

 

ระหว่างปฏิบัตงิานตรวจสอบ 

1) หวัหนา้งานตรวจสอบ  มอบหมายงานใหผู้ต้รวจสอบ 

2) คดัเลือก  วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
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3) ก ากบัดูแลการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามแผนการปฏิบติังาน  และตารางการปฏิบติังานท่ี 

ก าหนดไว ้

4) น าแผนการปฏิบติังานมาเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน  การแกไ้ขแผนการปฏิบติังาน 

หวัหนา้ตรวจสอบตอ้งประเมินความสมเหตุสมผล 

5) ถา้มีการเปล่ียนแปลงของเขตการปฏิบติังานใหข้ออนุมติัหวัหนา้ตรวจสอบภายใน 

6) ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปล่ียนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 

หลงัจาการปฏิบติังานการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบควรตอ้งท าการบนัทึกสภาพแวดลอ้มวิธีการ

ปฏิบัติงานและความเส่ียง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ

ตรวจสอบในปีถดัไปท่ีกลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไวเ้ป็นกระดาษท าการ 

3.การจัดท ารายงานและตดิตามผล 

หลงัจากเสร็จส้ินการตรวจสอบ  หวัหนา้ตรวจสอบรวบรวมหลกัฐานการตรวจสอบท่ีไดจ้าก 

การปฏิบติังาน  รวมทั้งกระดาษท าการขอ้สรุปมาจดัเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมเอกสารประกอบ

รายงานผลการปฏิบติังาน 

ขั้นตอนการจดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน 

1) การจดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน  ในกรณีท่ีตอ้งท าการรายงานเร่งด่วนใหท้นั 

เหตุการณ์ให้รายงานดว้ยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผูบ้ริหารทราบทนัทีท่ีตรวจพบ  

เพราะหากปล่อยให้ล่าชา้อาจจะมีความเสียหายมากข้ึน  หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร

และกรณีปกติรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรเสนอหัวหนา้ตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อนน าเสนอรายงานการ

ปฏิบติังานต่อผูบ้ริหาร 

2) การติดตามผล  ขั้นตอนการติดตามผล 

- เม่ือผูต้รวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูบ้ริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผลว่า

ผูบ้ริหารไดส้ั่งการหรือไม่ประการใด 

- ติดตามผลท่ีหน่วยรับตรวจจะรายงานการแกไ้ขการปฏิบติังานตามขอ้เสนอแนะการปฏิบติังาน 

- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถดัไป  ซ่ึงจะตรวจทานพร้อมกบัการตรวจสอบในปี

ถดัไป 
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บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในน้ี  มีเป้าหมายส าคัญหมายส าคัญเพ่ือให้ผูต้รวจสอบภายในหรือผูท่ี้ได้รับ

มอบหมายให้ปฏิบติัหน้าท่ีตรวจสอบภายใน  มีความเขา้ใจหลกัการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบติังานตรวจสอบ

เพ่ือให้การปฏิบติังานเป็นไปตามหลกัการดว้ยความมัน่ใจและมีคุณภาพ  ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องคก์รผูบ้ริหารใชข้อ้มูลในการ

บริหารงาน  เพ่ือใหก่้อเกิดกระบวนการบริหารบา้นเมืองท่ีดี  ผลของการด าเนินงานขององคก์รบรรลุความวตัถุประสงคแ์ละ

เป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใชท้รัพยากรอยา่งประหยดัและคุม้ค่า 

กระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายในประกอบดว้ยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซ่ึงผูต้รวจสอบภายในสามารถ

เลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ  เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปตาม

วตัถุประสงค์และแผนการตรวจสอบท่ีก าหนด  สามารถรวบรวมหลกัฐานอย่างเพียงพอท่ีจะสนับสนุนขอ้ตรวจพบ  ใช้

ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบติังาน  รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  ช่วยใหก้าร

วางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบติังานการสอบการใชค้วามรู้ความเขา้ใจในวิธีการตรวจสอบแบบ

ต่าง ๆ  อยา่งดีและมีเทคนิคการน าเสนอ  การเขียนรายงาน  การรายงานผล การปฏิบติังานทั้งการรายงานดว้ยวาจาหรือลาย

ลกัษณ์อกัษร  เทคนิคการน าเสนอ  การเขียนรายงาน  การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ  เพ่ือแกไ้ขปัญหาตรงประเด็น

และสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นขอ้มูลใหผู้บ้ริหารประกอบการตดัสินใจเพ่ือท าการแกไ้ขปรับปรุง 

ปัจจยัส าคญัของความส าเร็จและประสิทธิผลของผูต้รวจสอบภายใน  วดัจากการยอมรับขอ้เสนอแนะใน

รายงานผลการปฏิบติังาน  ซ่ึงอาศยัความรู้ความสามารถ  การน าเทคนิค  การตรวจสอบประกอบกบัทกัษะของผูต้รวจสอบ

ภายใน  การสร้างมนุษยส์ัมพนัธ์  การรวบรวมขอ้มูล  หลกัฐาน  ขอ้เท็จจริง  การน าเสนออยา่งถูกตอ้งเท่ียงธรรมเป็นอิสระ  

อนัจะก่อใหเ้กิดมูลค่าเพ่ิมแก่องคก์รไดอ้ยา่งแทจ้ริง 

 

ทั้งน้ี  ใหถื้อปฏิบติัตั้งแต่วนัท่ี  1   เมษายน  พ.ศ.2565  เป็นตน้ไป 

 

                                        (ลงช่ือ)                            ผูข้ออนุมติัเสนอคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบ  

       (นางสาวกลัยาณี  ฉิมมี) 

   ผูช่้วยนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบติัหนา้ท่ี 

       เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบภายใน 
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                                                                               ผูเ้ห็นชอบคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบ  

             (นางขนิษฐา  นาคแกว้) 

นกัวิชาการสาธารณสุขช านาญการ รักษาราชการแทน 

                                        ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 

 

 

                                        (ลงช่ือ)                                  ผูอ้นุมติัคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบ 

       (นายนดันวทุธ์ิ  รัชนิพนธ์) 

นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 
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บรรณานุกรม 

พระราชบญัญติัวินยัการเงินการคลงั  พ.ศ. 2561 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการปฏิบติัหนา้ท่ีของผูต้รวจสอบภายในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2545 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการ     กรมบญัชีกลาง 

หนงัสือคู่มือการตรวจสอบภายในส าหรับส่วนราชการ กระดาษท าการ   กรมบญัชีกลาง 

หนงัสือแนวทางปฏิบติัประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ    กรมบญัชีกลาง 

หนงัสือแนวทางปฏิบติัการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบติังาน   กรมบญัชีกลาง 

หนงัสือแนวทางปฏิบติัการประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ          กรมบญัชีกลาง 

หนงัสือคู่มือการตรวจสอบบญัชี Financial  Audit  Manual for  Internal  Auditors    เจริญ  เจษฎาวลัย ์

หนงัสือแนวทางการตรวจสอบภายใน      สมาคมผูต้รวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

ภาคผนวก 1 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลขามเฒ่า 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เร่ือง  .................................................... 

 
…………………… 

 
หน่วยรับตรวจ   ......................................................... 
กจิกรรม/เร่ืองที่ตรวจสอบ   .................................................. 
ข้อมูลทัว่ไปของเร่ืองทีจ่ะตรวจสอบ 

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

วตัถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 

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

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

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



 

 
 
 
 

 
 

 
 

(ลงช่ือ)         ผูเ้สนอแผนการตรวจสอบ 
(นางสาวกลัยาณี  ฉิมมี) 

   ผูช่้วยนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน 
 
 

(ลงช่ือ)    ผูเ้ห็นชอบคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบ 

(นางขนิษฐา  นาคแกว้) 

นกัวิชาการสาธารณสุขช านาญการ รักษาราชการแทน 

  ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 

 

 

(ลงช่ือ)                                  ผูอ้นุมติัคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบ 

(นายนดันวทุธ์ิ  รัชนิพนธ์) 

  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 

 
 
 
 

 

 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งขอ้มูล กระดาษท าการ 

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

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

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

 

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

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

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

๔....................................................... 

 



 

 
 
 
 

ภาคผนวก 2 

 

กระดาษท าการ 

เร่ือง.....................................................................................................................................................................   

ประเดน็  .......................................................................................................................................................... 

วตัถุประสงค ์
1. เพ่ือใหท้ราบวา่การปฏิบติังานของคณะกรรมการตรวจการจา้ง  และการควบคุมงานก่อสร้าง   

ตามระเบียบกระทรวงการคลงั  วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อยา่งไร 
2.  เพ่ือใหท้ราบวา่  การด าเนินการในก าหนดสัญญา  ท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัประกนัสัญญา และคิดค่าปรับ   

ตามระเบียบกระทรวงการคลงั  วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อยา่งไร 
 

หลกัเกณฑ ์

ตามระเบียบกระทรวงการคลงั  วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หรือไม่อยา่งไร 
ขอ้เทจ็จริง 

การบริหารสัญญา  เป็นการบริหารดา้นควบคุม  ตรวจสอบและติดตามการปฏิบติังาน  และเบิกจ่ายเงินใหเ้ป็นไป
ตามเง่ือนไข  และขอ้ก าหนดในสัญญา  ตามตามระเบียบกระทรวงการคลงั  วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วา่ดว้ยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเกบ็รักษาเงิน  และการตรวจเงินของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน   
พ.ศ.  2547  แกไ้ขเพ่ิมเติม  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ.  2548 
ผลกระทบ 

1. เกิดผลกระทบเร่ืองการรายงานของผูรั้บจา้งตอ้งเป็นไปตามแผนการปฏิบติังานก่อสร้างท่ีเสนอไว ้  

กรณีงานล่าชา้กวา่แผนการปฏิบติังานตอ้งรายงานใหช้ดัเจน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

ภาคผนวก  3 

 

รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจ าวนัที่  ........................................................... 

หน่วยรับตรวจ  ................................................................ 

เร่ืองที่ตรวจ   ................................................................. 

วตัถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

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

 
             ขอบเขตการตรวจสอบ 

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

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

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

ข้อเสนอแนะ 

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

๒. ....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................... ........................................ 
การตดิตามผล 

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

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

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

 

(นางสาวกลัยาณี ฉิมมี) 

   ผูช่้วยนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน 



 

 
 
 
 

 


