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บทนํา 

     การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือที่สําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดําเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ทั้งนี้ปจจัยสําคัญที่จะทําใหงานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสําเร็จคือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสําคัญแกองคกร ฉะนั้นเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว
ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู
ในองคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ที่ยอมรับโดยทั่วไป  

     ในการจัดทําคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทําไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตําราทาง

วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อใหความรูเกี่ยวกับความหมาย ความสําคัญลักษณะงาน

ตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ ให

ผูตรวจสอบภายในสามารถนําหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เพื่อสงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญคงเขมแข็งเปนไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบตอไป 
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บทท่ี ๑ 
 

บทนํา 
การตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอยางเที่ยงธรรมและการใหคําปรึกษาอยาง
มีอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหดีขึ้น การตรวจสอบภายในชวย
ใหองคกรบรรลุดังเปาหมายที่วางไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความ
เสี่ยง การควบคุมและการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการใหบริการขอมูลแกฝายบริหารและหลักประกันขององคกร

ในดานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในดาน

การเงินการบัญชี และดานการบริหารงานอยางมีระบบ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย

ขององคกร รวมทั้งการเปนผูใหคําปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิผล ดูแลการใชทรัพยากรอยางประหยัด คุมคา 

ความเปนมาของการตรวจสอบภายในสวนทองถิ่น  
การตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเริ่มกําหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินผลภาคราชการทําหนาที่กําหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู  

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจําเปนสําหรับการบริหารองคกรในปจจุบัน โดยถือเปนเครื่องมือ

ของผูบริหารในการประเมินผลการดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผูตรวจสอบภายในจึงมี

ความเขาใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน

เปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กําหนดโดยหนวยงานกลางที่

เกี่ยวของของทองถิ่น โดยใหผูปฏิบัติงานสามารถเลือกใชเทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ 

และสภาพแวดลอมองคกร 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทํา

หนาที่ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

วิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกรสามารถปฏิบัติ

หนาที่และดําเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการดําเนินงานจะ

อยูในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผูบริหาร รวมทั้งสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ

ภายใตคาใชจายที่เหมาะสม 

 

 



 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบดวย  
๑. การสอบทานความเชื่อถือได ทางดานความถูกตองสมบรูณ การสารสนเทศของขอมูลทางดานการเงินการ
บัญชี และการดําเนินงาน  
๒. สอบทานเพื่อใหเกิดความมั่นใจวาระบบท่ีใชเปนไปตามนโยบาย แผนและวิธีการปฏิบัติงานที่องคกรกําหนด  
๓. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสมและความมีอยูจริงของทรัพยสิน  
๔. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัดและมีประสิทธิภาพ  
๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจาหนาที่แตละระดับวาไดผลตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายแผนงานขององคกร  
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองคกร  
 
ประเภทของการตรวจสอบ  

ลักษณะของการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  มีหนวยงานทั้งสํานักปลัดเทศบาล 

กองคลัง กองชาง กองสวัสดิการสังคม และกองการศึกษา ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม

เหมือนกัน เพื่อใหมั่นใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหทราบถึงจุดออน 

จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี 

การดูแลการใชทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คําสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความ

ประหยัด ความคุมคาในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผูบริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไข สามารถ

แยกประเภทของการตรวจสอบ ๖ ประเภท 

1. การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing)  
๒. การตรวจสอบดานการดาเนินงาน (Performance Auditing)  
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing)  
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

ความรับผิดชอบและอํานาจหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน  
งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาที่ในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี

อํานาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานที่ตรวจสอบมีความเปนอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองคกรของ

ผูตรวจสอบภายในและไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดเสียกับหนวยงานที่จะตองเขาไป

ประเมินผล 

 

 

 



ความเปนอิสระ (Independence)  
การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทําดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใต

อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไป

ดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากที่สุด สะทอนภาพที่พบเห็นตอผูบริหารใหมากที่สุด ความเปนอิสระ

ขึ้นอยูกับพื้นฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง

และ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจํากัดอํานาจหนาที่และความ

รับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  
มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย  

๑. การกําหนดถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  
๒. การกําหนดถึงความเปนอิสระ การปฏิบัติหนาที่อยางเท่ียงธรรม ซื่อสัตยสุจริต มีจริยธรรม  
๓. การปฏิบัติงานดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ  
๔. การสรางหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหเกิดประสิทธิผล มี

ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสรางมูลคาเพิ่มแกองคกร  
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไป ตาม

เปาหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกากับดูแล  
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถวนและทันกาล  
๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสูการปฏิบัติ  
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน  
ในการปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไวเปน หลัก

ปฏิบัติดังนี ้ 
๑. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ  
๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
๓. ความเที่ยงธรรม ไมเขาไปมีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน  
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  
 

 

 



ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  
หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพื่อใชเปนขอมูลในการพิจารณา

ตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไป

ตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวาง

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
แผนการตรวจสอบเปนแผนงานที่หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศ

ในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจาป  
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผูตรวจสอบภายในที่ไดรับมอบหมายงานตาม

แผนการตรวจสอบ จัดทําไวลวงหนาเพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ  
๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
- สํารวจขอมูลเบื้องตน ทําความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ  
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน

วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลาดับความเสี่ยง  
- การวางแผนการตรวจสอบนาความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดําเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามที่ไดรับมอบหมายใหครอบคลุมประเด็นการ

ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพื่อ

อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กําหนด ถาพบขอขัดของ
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในให
ความเห็นชอบกอนท่ีจะดาเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา

เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวของ ซึ่งประกอบสาระสําคัญ ๓ ขั้นตอน  
๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต

ละงาน กําหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑.๑ แจงหนวยรับตรวจ หัวหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจและ

ผูปฏิบัติงานใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบภายในตาม

งานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ  
๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ

ตรวจสอบ กระดาษทําการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ  
๑.๔ หัวหนาทีมตรวจสอบทาหนาที่สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยตรวจสอบ ประชุมเปด

และปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทําตารางการปฏิบัติงาน แกไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง  

๑.๕ การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง
กอน ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียดขอมูลที่จาเปนใชในการ
ตรวจสอบ  

๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ โดยแจง

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบใหทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัดความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมมีขั้นตอน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพื่อหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด  
๒.๓ ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน  
๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว  
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห  

หัวหนาทีมตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให

เปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแกไขใหเปนไปตาม

สถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับ

การอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 



ประชุมปดการตรวจสอบ เปนขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทําความเขาใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกําหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ  

๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให 
เสร็จสมบูรณ ตรวจทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอที่ตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน  

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตาง ๆ ที่รวบรวมระหวางตรวจสอบ 
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเกี่ยวของ และประโยชนที่จะ
นําไปใช  

๓.๒ การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ (Working Papers) เปนเอกสารที่จัดทํา 
ขึ้นในระหวางการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ขอมูลจาก
การวิเคราะหและผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการจัดทําขึ้นเอง กระดาษ
ทําการที่จัดทําโดยหนวยรับตรวจ เชน สําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทําการที่ไดรับจาก
บุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ  

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํารายงาน 
ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ที่ไดจากการตรวจสอบสรุปหา ขอตรวจ
พบในดานดีและปญหาขอบกพรอง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรคาแกการ
รายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยางเที่ยงธรรม องคประกอบขอตรวจพบประกอบดวย  

๓.๓.๑ สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถามวิเคราะห  
๓.๓.๒ เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกําหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  
๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปญหานั้น สาเหตุ ขอมูล

สาเหตุที่เกิดขึ้น  
๓.๓.๔ ขอเสนอแนะ เปนขอมูลที่ผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค  

การจัดทารายงานและติดตามผล  
๑. การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธี

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นที่ผูบริหารควร
ทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สรางสรรค 
จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานดวยวาจาอยางไมเปนทางการใช
ในกรณีเรงดวน เพื่อใหทันตอเหตุการณหรือการรายงานดวยวาจาเปนทางการมรีายงานโดยการเขียนประกอบ
ลักษณะของรายงานที่เปนลายลักษณอักษร ควรมีสาระสําคัญดังนี้  

๑.๑ บทคัดยอ จัดทําบทคิดยอเพื่อนําเสนอผูบริหารอยางสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ไดใจความ

ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

๑.๒ บทนํา คือสวนแรกบอกใหทราบวาตรวจสอบเรื่องอะไรของหนวยงานใด การตรวจสอบเปนไป

ตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  

๑.๓ วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ  
๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดทําการตรวจสอบ  
๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ขอเท็จจริงที่ตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธการแกไข  
๑.๖ ขอเสนอแนะ เนนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอผูบริหารเพื่อสั่งการแกไข 

ปรับปรุงในลักษณะสรางสรรค และสามารถนําไปปฏิบัติได  



๑.๗ ความเห็น เปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให
ชัดเจน  

๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  
๒.การติดตามผล (Follow up)  

ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด เพื่อใหทราบวาขอที่ตรวจพบ 

ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณา

กําหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกําหนดเวลาที่ใชติดตามตามรายงานปกอนในป

ปจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของผูที่เกี่ยวของตอการสั่ง

การและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
(Internal Audit Process) 

     การวางแผน  

 

                                                                                                                             

 

     

 

 
                                                                                        - แผนการตรวจสอบระยะยาว 

                                                                                                  - แผนการตรวจสอบประจําปี 

 
 

 

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

  การปฎิบัติงาน 
             การตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

                                                                                                  - แผนการตรวจสอบระยะยาว 

                                                                              - การรวบรวมหลักฐาน 
                                                                                   - การรวบรวมกระดาษทําการ 
                                                                                   - การสรุปผลการตรวจสอบ 

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

การจัดทํารายงานและ 

ติดตาม 
                                                                                    -การจัดทํารายงาน 
                                                                                   - รูปแบบรายงาน 

             

 

 

 

 

 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฎิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ       

ทําการ 

 

กอนเริ่มปฎิบตัิงาน 
ตรวจสอบ 

ระหวางปฎิบตัิงาน 
ตรวจสอบ 

การปฎิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฎิบตัิงาน 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 



บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผูตรวจสอบ ควรนํามาใชในการรวมรวม ขอมูลหลักฐาน
ที่ดีและเสียคาใชจายนอย เปนที่ยอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี ้ 

๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพื่อใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ
ปจจุบันนิยมใช ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกําหนดเปนชวง ที่แบงระยะไวเทา ๆ กัน 

มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  
๑.๓ วิธีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมที่เหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และเลือกตัวอยาง 

ของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกัน แบงออกเปนกลุมจํานวนเทากัน 
การกําหนดจํานวนกลุมรายการขึ้นอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลทั้งหมด สุมเลือกทั้งกลุมมาเปน
ตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยาง  

๑.๔ Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินในของผูตรวจสอบจะพิจารณา 
เลือกกลุมใด  

๒. การตรวจนับเปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไว
หรือไม สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจน
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยที่อยูในการ
ครอบครองของบุคคลอื่น มีขอจํากัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวนมี
การอนุมัติรายการครบถวน มีขอจํากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมี
อยูจริง  

๕. การคํานวณ เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมากท่ีสุด ควร
มีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อใหแนใจวาถูกตอง มีขอจํากัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ แตไมสามารถพิสูจนที่มี
ของตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการ
ผานรายการจากสมุดบันทึกขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ขอจํากัดการผานรายการครบถวนไมได
พิสูจนความถูกตองของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับบัญชีคุม
หรือไม ขอจํากัดพิสูจนไดแตเพียงความถูกตอง ควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน  

๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบขอผิดพลาดที่สําคัญ
ทั้งนี้ตองอาศัยความรู ความชํานาญ และประสบการณของผูตรวจสอบ ขอจํากัดรายการผิดปกติมิใชหลักฐาน
แตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจําเปนตองใชเทคนิคอื่นมาประกอบ  

๙. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวของสัมพันธกัน ผู
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธกันควบคูกัน  



๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลง
ของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะหเปรียบเทียบระหวางขอมูลปปจจุบันและขอมูลปกอน
หรือเปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม อาจทําเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา โดยใชแบบสอบถาม โดยใหตอบวาใช
หรือไมใช การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริง ขอจํากัด
คําตอบเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะตองใชเทคนิคอ่ืนประกอบ  

๑๒. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง ใช
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ถาจะใหความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเปน
สวนรวมจะตองหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพื่อใหหนวยรับตรวจยอมรับและแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความ
สมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู  

๑๔. การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง ซึ่งคาดวาจะมีอยูหรือควรจะ
เปนผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือใหความเห็น
เพิ่มเติมลงไปในสวนที่ขาดได  

๑๕. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กําหนดไวกับผลงานที่ปฏิบัติจริง
วาเกิดผลตางหรือไม หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุตองวิเคราะหวา
เปนเหตุสุดวิสัยหรือไมเพื่อเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลที่นํามาใช
เพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด เพื่อนํามาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ควร
ประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ไดรับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๔ 
การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ 

องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  เปนหนวยงานบริหารสวนทองถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการ
สาธารณะ บริการดานการศึกษา และพัฒนาในตําบลบัวใหญ  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา   แบงสวน
ราชการ ดังนี ้ 
๑. สํานักงานปลัด 
๒. กองคลัง  
๓. กองชาง  
๔. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
๕. กองสงเสริมการเกษตร 
๖. กองสาธารณสุข และสิ่งแวดลอม 
 

การตรวจสอบภายใน มีหนวยตรวจสอบภายในทําหนาที่ในการตรวจสอบการดําเนินการภายในสวน
ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  รับผิดชอบงานขึ้นตรงตอองคการ
บริหารสวนตําบลบัวใหญ  โดยมีอํานาจหนาที ่ 

- ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบดานการบริหาร การเงินและบัญชีขององคการบริหารสวนตําบล                   
บัวใหญ   

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ ขั้นตอน  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทารายงานและติดตามผล  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในดําเนินการ ดังนี้  
-สํารวจขอมูลเบื้องตน เรียนรูและทําความเขาใจ ความคุนเคยในงานของหนวยรับตรวจอยางละเอียด  
-ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
-ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของสวนราชการ การ

จัดลําดับความเสี่ยงนํามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอยสุด  
-วางแผนการตรวจสอบ เปนการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ป นําลําดับความเสี่ยงมาพิจารณา 

จัดชวงความเสี่ยง กําหนดการเขาตรวจในปปจจุบันหรือปถัดไป ที่จะทําการตรวจสอบและกําหนดแผนการ
ตรวจสอบประจําป กําหนดวัตถุประสงค ขอบเขตผูรับผิดชอบ กําหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งป  
เมื่อดําเนินการประเมินความเสี่ยง นํามาจัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจาป
เสร็จนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายน
ของทุกป แผนการตรวจสอบประจําปที่ไดรับอนุมัติ มาทําการประชุมทําความเขาใจและมอบหมายใหงาน
ตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพรอมในการตรวจสอบเปนองคประกอบที่สําคัญของการ
วางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น  หัวหนาตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพรอมจัดทําแผนการปฏิบัติการ
ตรวจสอบทุกหนวยงานรับตรวจโดย 

-กําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ  



-มีการวางแผนที่เหมาะสม ทําความเขาใจถึงโครงสรางการจัดองคกร วิธีปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 
กําหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกขอมูลการ
วิเคราะหการประเมินผล กําหนดเทคนิคใชในการตรวจสอบ  

-กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเม่ือใด  
- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พรอมระบุรหัสกระดาษทําการที่ใชอางอิง โดยลง

ลายมือชื่อผูทําการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแตละหนวยรับตรวจ ตอหัวหนาตรวจสอบภายในกอน
ดําเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑) การแจงผูรับตรวจ หัวหนาตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจใหทราบถึง 

วัตถุประสงค ขอบเขตและกําหนดวันและเวลาที่ใชตรวจ  
๒) คัดเลือกทีมงานที่จะทําการตรวจสอบ  
๓) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
๔) จัดประชุมเปดและปดงานตรวจสอบ กํากับดูแล การตรวจสอบและแกไขปญหาที่เกิดข้ึน 

ระหวางตรวจสอบ โดยตองตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดกอนของการ
ตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหนวยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดขอมูลอางอิงที่จําเปนตองใชในการ
ตรวจสอบระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ  

-หัวหนางานตรวจสอบ มอบหมายงานใหผูตรวจสอบ  
-คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
-กํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที ่

กําหนดไว  
-นําแผนการปฏิบัติงานมาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การแกไขแผนการปฏิบัติงาน  

หัวหนาตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผล  
-ถามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานใหขออนุมัติหัวหนาตรวจสอบภายใน  
-ประชุมปดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นตอหนวยรับตรวจ  
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหนาตรวจสอบควรตองทําการบันทึกสภาพแวดลอม 

วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหนวยรับตรวจเพื่อใชเปนขอมูลในการวาง
แผนการตรวจสอบในปถัดไปที่กลุมตรวจสอบภายในกําหนดไวเปนกระดาษทําการ 

๓.การจัดทํารายงานและติดตามผล  
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ไดจาก 

การปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทําการขอสรุปมาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียม
ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑) การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ตองทําการรายงานเรงดวนใหทันเหตุการณให

รายงานดวยวาจาตอหัวหนาตรวจสอบภายในรับทราบกอนพิจารณาเสนอใหผูบริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ 
เพราะหากปลอยใหลาชาอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเปนวาจาพรอมเสนอรายงานเปนลาย
ลักษณอักษรและกรณีปกติรายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอหัวหนาตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผล
กอนนําเสนอรายงานการปฏิบัติงานตอผูบริหาร  

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  
-เมื่อผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลวตองติดตามผลวา

ผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด  
-ติดตามผลที่หนวยรับตรวจจะรายงานการแกไขการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะการปฏิบัติงาน  
-ติดตามผลโดยกําหนดในแผนการตรวจสอบปถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพรอมกับการตรวจสอบในปถัดไป  

 
บทสรุป 

 
คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสําคัญ  เพื่อใหผูตรวจสอบภายในหรือผูที่ไดรับมอบหมายให 

ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกรผูบริหารใชขอมูลใน
การบริหารงาน เพื่อใหกอเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผลของการดําเนินงานขององคกรบรรลุความ
วัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการตรวจสอบ
เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กําหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอที่จะ
สนับสนุนขอตรวจพบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอน
การวางแผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงานการสอบ
การใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน 
การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนําเสนอ การเขียน
รายงาน การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปน
ขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทําการแกไขปรับปรุง 

 
ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะ

ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรูความสามารถ การนําเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะ
ของ ผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริง การนําเสนออยาง
ถูกตองเที่ยงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพิ่มแกองคกรไดอยางแทจริง 
 
 
 
 
 



 
บรรณานุกรม 

 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายในองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๕  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๕๑  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสาหรับสวนราชการ กระดาษทาการ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือคูมือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors เจริญ เจษฎาวัลย  
หนงัสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแหง่ประเทศไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ๑  
 

                               บนัทึกขอความ  

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

ที่  นม ๗๙๐๐๑/                          วันที่   ................................................ 

เรื่อง   ขออนุมัติตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน   ประจําปงบประมาณพ.ศ. ........................ 
 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  
 

  เรื่องเดิม 

  ตามที่ หนวยตรวจสอบภายในไดรับการอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๓   เมื่อวันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๖๒  เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และได

สําเนาแผนการตรวจสอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓  แจงใหสวนราชการในสังกัดทราบ แลวนั้น 
 

.  ขอเท็จจริง 

  หนวยตรวจสอบภายใน  ไดกําหนดแผนการตรวจสอบภายในสวนราชการกอง..................

ประจําเดือน............................   เรื่อง .................................................... ระหวางวันที่  ....................................    

รายละเอียดตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในแนบทายเอกสารนี้ 
 

  ขอพิจารณา 

  เห็นควร  แจงกอง.........................เพื่ออํานวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

นักวิชาการตรวจสอบภายใน  โดยใหจัดเตรียมเอกสารเพื่อรอรับการตรวจในวันและเวลาดังกลาว  ทั้งนี้เพ่ือให

การตรวจสอบภายในมีความสมบูรณชัดเจน  และเกิดผลดีตอทางราชการยิ่งขึ้นตอไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

      

(นางสาวหนึ่งฤทัย    ปะสังติโย) 

                                                นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

 

 



ภาคผนวก ๒  

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

ที่    นม ๗๙๐๐๑/       วันที่ .............................................. 

เร่ือง     การตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ ......................... 

เรียน    ผูอํานวยการกอง......................... 
 

    ดวยหนวยตรวจสอบภายใน ไดรับการอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในประจําป
งบประมาณ ............... เมื่อวันที่  ....................................  โดยกําหนดขอบเขตการตรวจสอบสวนราชการกอง
.................ประจําเดือน...............................  เรื่อง ............................................................................  ระหวาง
วันที่  .......................................................  รายละเอียดตามแผนปฏิบัติการการตรวจสอบภายในแนบทายนี้ 
 
  เพื่อใหการปฏิบตัิงานของหนวยตรวจสอบภายใน เปนไปตามแผนและมีประสิทธิภาพในการ
ตรวจสอบ จึงขอใหสวนราชการกอง……………..  อํานวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของ
นักวิชาการตรวจสอบภายใน พรอมทั้งจัดเตรียมเอกสารและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ สําหรับตอบขอซักถามและ
ชี้แจงขอเท็จจริงประกอบการตรวจสอบ ตอไป 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการ 
  
 
 
        ลงชื่อ............................................. 

      (นางสาวหนึ่งฤทัย   ปะสังติโย) 
                                                                             นักวิชาการตรวจสอบภายใน  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ๓  
 
 

หนวยตรวจสอบภายใน 

แผนการปฎิบัติการตรวจสอบภายใน 

 

หนวยรับตรวจ     กอง....................... 

กิจกรรมท่ีตรวจสอบ     ........................................................................................................................   

วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน    

๑. เพื่อใหทราบวา ........................................................................................................................... 
๒. เพื่อใหทราบวา............................................................................................................................ 
๓. เพื่อใหทราบวา .................................................................................. 
๔. เพื่อใหทราบวา .......................................................................................................................... 
๕. เพื่อใหทราบวา ................................................................................... 
๖. เพื่อใหทราบวา ..................................................................................... 
๗. เพื่อใหทราบวา.......................................................................................   
 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน          
๑. ตรวจสอบ............................................................................................ 
๒. ตรวจสอบ............................................................................................  
๓. ตรวจสอบ............................................................................................ 
๔. ตรวจสอบ............................................................................................ 
๕. ตรวจสอบ............................................................................................ 

 

จํานวนวันในการตรวจสอบ        ................................  วันทําการ 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ๔ 

รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

          งวดเดือนมีนาคม   ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  .......................................... 
 

หนวยรับตรวจ     :     กอง.................................................... 
   

เรื่องที่ตรวจสอบ   :    .........................................................................................................   
  

วัตถุประสงค 

             ๑.   เพื่อใหทราบวา ............................................................................................................. 

๒.   เพื่อใหทราบวา............................................................................................................. 

          ๓.  เพือ่ใหทราบวา......................................................................... 

             ๔.   เพื่อใหทราบวา ............................................................................................................  

     ๕.  เพื่อใหทราบวา ......................................................................... 

     ๖.  เพื่อใหทราบวา ......................................................................... 

          ๗.  เพื่อใหทราบวา...........................................................................   
          

ขอบเขตการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบ................................................................................. 

๒. ตรวจสอบ.................................................................................  
๓. ตรวจสอบ................................................................................. 
๔. ตรวจสอบ................................................................................. 
๕. ตรวจสอบ................................................................................. 

 

ระยะเวลาที่เขาตรวจสอบ 

 เขาตรวจสอบระหวางวันที่  .......................................................... 

วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบ............................................................................... 
๒. ตรวจสอบ...............................................................................  
๓. ตรวจสอบ............................................................................... 
๔. ตรวจสอบ............................................................................... 
๕. ตรวจสอบ............................................................................... 

 

 



-๒- 

สรุปผลการตรวจสอบ  

 จากการสุมตรวจ/สอบทาน …………………………………………………………………………………………………………….

ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

๑. จากการตรวจสอบ......................................................................................................................  

พบวา  ................................................................................................................................ 

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

๒. จากการตรวจสอบ......................................................................................................................  

     พบวา  ................................................................................................................................ 

 

 

  

(ลงชื่อ)  ........................................................... ผูตรวจสอบ 
                                                                                                         (นางสาวหนึ่งฤทัย    ปะสังติโย) 
                                                                                                           นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 

 
(ลงชื่อ)........................................................... ผูสอบทาน                            

                                                                                                        (............................................................) 
    ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



ภาคผนวก ๕ 

 

 

บนัทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 

ที่      นม ๗๙๐๐๑/      วันที่   ...................................................... 

เรื่อง    รายงานผลการตรวจสอบภายในตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ ..........................  

เรียน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  

  ตามที่ หนวยตรวจสอบภายใน ไดขออนุมัติตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน  

ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ....................... กอง..............................เรื่อง  .....................................................

ของกอง..................................องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ นั้น  หนวยตรวจสอบภายใน ไดดําเนินการ

ตรวจสอบเสร็จสิ้นแลว  รายละเอียดปรากฎตามรายงานผลการตรวจสอบภายในที่เสนอมาพรอมนี้ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  

 

     ลงชื่อ............................................. 

                                                         (นางสาวหนึ่งฤทัย   ปะสังติโย) 

                                                   นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ๖ 

 

   

                                                                                         บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

ที่      นม ๗๙๐๐๑/        วันที่   ........................................................... 

เร่ือง    รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

เรียน   ผูอํานวยการกอง.................................. 

  ตามหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  กําหนดใหหนวย

ตรวจสอบภายในรายงานผลการตรวจสอบภายในตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายในเวลาอันสมควรหรืออยาง

นอยทุกสองเดือนนับจากวันที่ดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเปนเรื่องท่ีจะมี

ผลเสียหายตอราชการใหรายงานการตรวจสอบทันที นั้น 

  เพื่อสงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  ใหมีประสิทธิภาพ 

ตลอดจนใหมีการบริหารทรัพยากรอยางประหยัด คุมประโยชน รวมทั้งชวยปองกันและสรางภูมิคุมกัน ไมใหมี

การรั่วไหล การสูญเสีย การทุจริตหรือเกิดความเสียหายกับราชการ จึงใหผูรับผิดชอบถือปฏิบัติตาม

ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในตามรายงานผลการตรวจสอบภายในที่แนบมาพรอมนี้ 

    จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ    

 

 

       

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

                                             นายกองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


