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บทนํา 

     การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือที่สําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดําเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ทั้งนี้ปจจัยสําคัญที่จะทําใหงานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสําเร็จคือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสําคัญแกองคกร ฉะนั้นเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว
ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู
ในองคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ที่ยอมรับโดยทั่วไป  

     ในการจัดทําคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทําไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตําราทาง

วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อใหความรูเกี่ยวกับความหมาย ความสําคัญลักษณะงาน

ตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ ให

ผูตรวจสอบภายในสามารถนําหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เพื่อสงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญคงเขมแข็งเปนไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบตอไป 
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บทท่ี ๑ 
 

บทนํา 
การตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอยางเที่ยงธรรมและการใหคําปรึกษาอยาง
มีอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหดีขึ้น การตรวจสอบภายในชวย
ใหองคกรบรรลุดังเปาหมายที่วางไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความ
เสี่ยง การควบคุมและการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการใหบริการขอมูลแกฝายบริหารและหลักประกันขององคกร

ในดานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในดาน

การเงินการบัญชี และดานการบริหารงานอยางมีระบบ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย

ขององคกร รวมทั้งการเปนผูใหคําปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิผล ดูแลการใชทรัพยากรอยางประหยัด คุมคา 

ความเปนมาของการตรวจสอบภายในสวนทองถิ่น  
การตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเริ่มกําหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินผลภาคราชการทําหนาที่กําหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู  

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจําเปนสําหรับการบริหารองคกรในปจจุบัน โดยถือเปนเครื่องมือ

ของผูบริหารในการประเมินผลการดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผูตรวจสอบภายในจึงมี

ความเขาใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน

เปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กําหนดโดยหนวยงานกลางที่

เกี่ยวของของทองถิ่น โดยใหผูปฏิบัติงานสามารถเลือกใชเทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ 

และสภาพแวดลอมองคกร 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทํา

หนาที่ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

วิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกรสามารถปฏิบัติ

หนาที่และดําเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการดําเนินงานจะ

อยูในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผูบริหาร รวมทั้งสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ

ภายใตคาใชจายที่เหมาะสม 

 

 



 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบดวย  
๑. การสอบทานความเชื่อถือได ทางดานความถูกตองสมบรูณ การสารสนเทศของขอมูลทางดานการเงินการ
บัญชี และการดําเนินงาน  
๒. สอบทานเพื่อใหเกิดความมั่นใจวาระบบท่ีใชเปนไปตามนโยบาย แผนและวิธีการปฏิบัติงานที่องคกรกําหนด  
๓. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสมและความมีอยูจริงของทรัพยสิน  
๔. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัดและมีประสิทธิภาพ  
๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจาหนาที่แตละระดับวาไดผลตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายแผนงานขององคกร  
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองคกร  
 
ประเภทของการตรวจสอบ  

ลักษณะของการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  มีหนวยงานทั้งสํานักปลัดเทศบาล 

กองคลัง กองชาง กองสวัสดิการสังคม และกองการศึกษา ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม

เหมือนกัน เพื่อใหมั่นใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหทราบถึงจุดออน 

จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี 

การดูแลการใชทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คําสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความ

ประหยัด ความคุมคาในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผูบริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไข สามารถ

แยกประเภทของการตรวจสอบ ๖ ประเภท 

1. การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing)  
๒. การตรวจสอบดานการดาเนินงาน (Performance Auditing)  
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing)  
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

ความรับผิดชอบและอํานาจหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน  
งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาที่ในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี

อํานาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานที่ตรวจสอบมีความเปนอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองคกรของ

ผูตรวจสอบภายในและไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดเสียกับหนวยงานที่จะตองเขาไป

ประเมินผล 

 

 

 



ความเปนอิสระ (Independence)  
การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทําดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใต

อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไป

ดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากที่สุด สะทอนภาพที่พบเห็นตอผูบริหารใหมากที่สุด ความเปนอิสระ

ขึ้นอยูกับพื้นฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง

และ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจํากัดอํานาจหนาที่และความ

รับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  
มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย  

๑. การกําหนดถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  
๒. การกําหนดถึงความเปนอิสระ การปฏิบัติหนาที่อยางเท่ียงธรรม ซื่อสัตยสุจริต มีจริยธรรม  
๓. การปฏิบัติงานดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ  
๔. การสรางหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหเกิดประสิทธิผล มี

ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสรางมูลคาเพิ่มแกองคกร  
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไป ตาม

เปาหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกากับดูแล  
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถวนและทันกาล  
๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสูการปฏิบัติ  
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน  
ในการปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไวเปน หลัก

ปฏิบัติดังนี ้ 
๑. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ  
๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
๓. ความเที่ยงธรรม ไมเขาไปมีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน  
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  
 

 

 



ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  
หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพื่อใชเปนขอมูลในการพิจารณา

ตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไป

ตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวาง

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
แผนการตรวจสอบเปนแผนงานที่หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศ

ในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจาป  
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผูตรวจสอบภายในที่ไดรับมอบหมายงานตาม

แผนการตรวจสอบ จัดทําไวลวงหนาเพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ  
๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
- สํารวจขอมูลเบื้องตน ทําความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ  
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน

วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลาดับความเสี่ยง  
- การวางแผนการตรวจสอบนาความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดําเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามที่ไดรับมอบหมายใหครอบคลุมประเด็นการ

ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพื่อ

อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กําหนด ถาพบขอขัดของ
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในให
ความเห็นชอบกอนท่ีจะดาเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา

เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวของ ซึ่งประกอบสาระสําคัญ ๓ ขั้นตอน  
๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต

ละงาน กําหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑.๑ แจงหนวยรับตรวจ หัวหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจและ

ผูปฏิบัติงานใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบภายในตาม

งานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ  
๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ

ตรวจสอบ กระดาษทําการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ  
๑.๔ หัวหนาทีมตรวจสอบทาหนาที่สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยตรวจสอบ ประชุมเปด

และปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทําตารางการปฏิบัติงาน แกไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง  

๑.๕ การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง
กอน ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียดขอมูลที่จาเปนใชในการ
ตรวจสอบ  

๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ โดยแจง

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบใหทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัดความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมมีขั้นตอน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพื่อหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด  
๒.๓ ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน  
๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว  
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห  

หัวหนาทีมตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให

เปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแกไขใหเปนไปตาม

สถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับ

การอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 



ประชุมปดการตรวจสอบ เปนขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทําความเขาใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกําหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ  

๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให 
เสร็จสมบูรณ ตรวจทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอที่ตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน  

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตาง ๆ ที่รวบรวมระหวางตรวจสอบ 
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเกี่ยวของ และประโยชนที่จะ
นําไปใช  

๓.๒ การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ (Working Papers) เปนเอกสารที่จัดทํา 
ขึ้นในระหวางการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ขอมูลจาก
การวิเคราะหและผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการจัดทําขึ้นเอง กระดาษ
ทําการที่จัดทําโดยหนวยรับตรวจ เชน สําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทําการที่ไดรับจาก
บุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ  

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํารายงาน 
ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ที่ไดจากการตรวจสอบสรุปหา ขอตรวจ
พบในดานดีและปญหาขอบกพรอง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรคาแกการ
รายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยางเที่ยงธรรม องคประกอบขอตรวจพบประกอบดวย  

๓.๓.๑ สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถามวิเคราะห  
๓.๓.๒ เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกําหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  
๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปญหานั้น สาเหตุ ขอมูล

สาเหตุที่เกิดขึ้น  
๓.๓.๔ ขอเสนอแนะ เปนขอมูลที่ผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค  

การจัดทารายงานและติดตามผล  
๑. การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธี

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นที่ผูบริหารควร
ทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สรางสรรค 
จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานดวยวาจาอยางไมเปนทางการใช
ในกรณีเรงดวน เพื่อใหทันตอเหตุการณหรือการรายงานดวยวาจาเปนทางการมรีายงานโดยการเขียนประกอบ
ลักษณะของรายงานที่เปนลายลักษณอักษร ควรมีสาระสําคัญดังนี้  

๑.๑ บทคัดยอ จัดทําบทคิดยอเพื่อนําเสนอผูบริหารอยางสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ไดใจความ

ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

๑.๒ บทนํา คือสวนแรกบอกใหทราบวาตรวจสอบเรื่องอะไรของหนวยงานใด การตรวจสอบเปนไป

ตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  

๑.๓ วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ  
๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดทําการตรวจสอบ  
๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ขอเท็จจริงที่ตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธการแกไข  
๑.๖ ขอเสนอแนะ เนนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอผูบริหารเพื่อสั่งการแกไข 

ปรับปรุงในลักษณะสรางสรรค และสามารถนําไปปฏิบัติได  



๑.๗ ความเห็น เปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให
ชัดเจน  

๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  
๒.การติดตามผล (Follow up)  

ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด เพื่อใหทราบวาขอที่ตรวจพบ 

ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณา

กําหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกําหนดเวลาที่ใชติดตามตามรายงานปกอนในป

ปจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของผูที่เกี่ยวของตอการสั่ง

การและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
(Internal Audit Process) 

     การวางแผน  

 

                                                                                                                             

 

     

 

 
                                                                                        - แผนการตรวจสอบระยะยาว 

                                                                                                  - แผนการตรวจสอบประจําปี 

 
 

 

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

  การปฎิบัติงาน 
             การตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

                                                                                                  - แผนการตรวจสอบระยะยาว 

                                                                              - การรวบรวมหลักฐาน 
                                                                                   - การรวบรวมกระดาษทําการ 
                                                                                   - การสรุปผลการตรวจสอบ 

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

การจัดทํารายงานและ 

ติดตาม 
                                                                                    -การจัดทํารายงาน 
                                                                                   - รูปแบบรายงาน 

             

 

 

 

 

 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฎิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ       

ทําการ 

 

กอนเริ่มปฎิบตัิงาน 
ตรวจสอบ 

ระหวางปฎิบตัิงาน 
ตรวจสอบ 

การปฎิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฎิบตัิงาน 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 



บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผูตรวจสอบ ควรนํามาใชในการรวมรวม ขอมูลหลักฐาน
ที่ดีและเสียคาใชจายนอย เปนที่ยอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี ้ 

๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพื่อใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ
ปจจุบันนิยมใช ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกําหนดเปนชวง ที่แบงระยะไวเทา ๆ กัน 

มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  
๑.๓ วิธีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมที่เหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และเลือกตัวอยาง 

ของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกัน แบงออกเปนกลุมจํานวนเทากัน 
การกําหนดจํานวนกลุมรายการขึ้นอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลทั้งหมด สุมเลือกทั้งกลุมมาเปน
ตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยาง  

๑.๔ Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินในของผูตรวจสอบจะพิจารณา 
เลือกกลุมใด  

๒. การตรวจนับเปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไว
หรือไม สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจน
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยที่อยูในการ
ครอบครองของบุคคลอื่น มีขอจํากัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวนมี
การอนุมัติรายการครบถวน มีขอจํากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมี
อยูจริง  

๕. การคํานวณ เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมากท่ีสุด ควร
มีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อใหแนใจวาถูกตอง มีขอจํากัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ แตไมสามารถพิสูจนที่มี
ของตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการ
ผานรายการจากสมุดบันทึกขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ขอจํากัดการผานรายการครบถวนไมได
พิสูจนความถูกตองของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับบัญชีคุม
หรือไม ขอจํากัดพิสูจนไดแตเพียงความถูกตอง ควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน  

๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบขอผิดพลาดที่สําคัญ
ทั้งนี้ตองอาศัยความรู ความชํานาญ และประสบการณของผูตรวจสอบ ขอจํากัดรายการผิดปกติมิใชหลักฐาน
แตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจําเปนตองใชเทคนิคอื่นมาประกอบ  

๙. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวของสัมพันธกัน ผู
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธกันควบคูกัน  



๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลง
ของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะหเปรียบเทียบระหวางขอมูลปปจจุบันและขอมูลปกอน
หรือเปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม อาจทําเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา โดยใชแบบสอบถาม โดยใหตอบวาใช
หรือไมใช การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริง ขอจํากัด
คําตอบเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะตองใชเทคนิคอ่ืนประกอบ  

๑๒. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง ใช
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ถาจะใหความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเปน
สวนรวมจะตองหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพื่อใหหนวยรับตรวจยอมรับและแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความ
สมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู  

๑๔. การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง ซึ่งคาดวาจะมีอยูหรือควรจะ
เปนผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือใหความเห็น
เพิ่มเติมลงไปในสวนที่ขาดได  

๑๕. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กําหนดไวกับผลงานที่ปฏิบัติจริง
วาเกิดผลตางหรือไม หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุตองวิเคราะหวา
เปนเหตุสุดวิสัยหรือไมเพื่อเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลที่นํามาใช
เพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด เพื่อนํามาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ควร
ประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ไดรับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๔ 
การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ 

องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  เปนหนวยงานบริหารสวนทองถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการ
สาธารณะ บริการดานการศึกษา และพัฒนาในตําบลบัวใหญ  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา   แบงสวน
ราชการ ดังนี ้ 
๑. สํานักงานปลัด 
๒. กองคลัง  
๓. กองชาง  
๔. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
๕. กองสงเสริมการเกษตร 
๖. กองสาธารณสุข และสิ่งแวดลอม 
 

การตรวจสอบภายใน มีหนวยตรวจสอบภายในทําหนาที่ในการตรวจสอบการดําเนินการภายในสวน
ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  รับผิดชอบงานขึ้นตรงตอองคการ
บริหารสวนตําบลบัวใหญ  โดยมีอํานาจหนาที ่ 

- ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบดานการบริหาร การเงินและบัญชีขององคการบริหารสวนตําบล                   
บัวใหญ   

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ ขั้นตอน  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทารายงานและติดตามผล  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในดําเนินการ ดังนี้  
-สํารวจขอมูลเบื้องตน เรียนรูและทําความเขาใจ ความคุนเคยในงานของหนวยรับตรวจอยางละเอียด  
-ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
-ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของสวนราชการ การ

จัดลําดับความเสี่ยงนํามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอยสุด  
-วางแผนการตรวจสอบ เปนการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ป นําลําดับความเสี่ยงมาพิจารณา 

จัดชวงความเสี่ยง กําหนดการเขาตรวจในปปจจุบันหรือปถัดไป ที่จะทําการตรวจสอบและกําหนดแผนการ
ตรวจสอบประจําป กําหนดวัตถุประสงค ขอบเขตผูรับผิดชอบ กําหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งป  
เมื่อดําเนินการประเมินความเสี่ยง นํามาจัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจาป
เสร็จนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายน
ของทุกป แผนการตรวจสอบประจําปที่ไดรับอนุมัติ มาทําการประชุมทําความเขาใจและมอบหมายใหงาน
ตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพรอมในการตรวจสอบเปนองคประกอบที่สําคัญของการ
วางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น  หัวหนาตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพรอมจัดทําแผนการปฏิบัติการ
ตรวจสอบทุกหนวยงานรับตรวจโดย 

-กําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ  



-มีการวางแผนที่เหมาะสม ทําความเขาใจถึงโครงสรางการจัดองคกร วิธีปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 
กําหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกขอมูลการ
วิเคราะหการประเมินผล กําหนดเทคนิคใชในการตรวจสอบ  

-กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเม่ือใด  
- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พรอมระบุรหัสกระดาษทําการที่ใชอางอิง โดยลง

ลายมือชื่อผูทําการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแตละหนวยรับตรวจ ตอหัวหนาตรวจสอบภายในกอน
ดําเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑) การแจงผูรับตรวจ หัวหนาตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจใหทราบถึง 

วัตถุประสงค ขอบเขตและกําหนดวันและเวลาที่ใชตรวจ  
๒) คัดเลือกทีมงานที่จะทําการตรวจสอบ  
๓) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
๔) จัดประชุมเปดและปดงานตรวจสอบ กํากับดูแล การตรวจสอบและแกไขปญหาที่เกิดข้ึน 

ระหวางตรวจสอบ โดยตองตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดกอนของการ
ตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหนวยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดขอมูลอางอิงที่จําเปนตองใชในการ
ตรวจสอบระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ  

-หัวหนางานตรวจสอบ มอบหมายงานใหผูตรวจสอบ  
-คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
-กํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที ่

กําหนดไว  
-นําแผนการปฏิบัติงานมาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การแกไขแผนการปฏิบัติงาน  

หัวหนาตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผล  
-ถามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานใหขออนุมัติหัวหนาตรวจสอบภายใน  
-ประชุมปดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นตอหนวยรับตรวจ  
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหนาตรวจสอบควรตองทําการบันทึกสภาพแวดลอม 

วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหนวยรับตรวจเพื่อใชเปนขอมูลในการวาง
แผนการตรวจสอบในปถัดไปที่กลุมตรวจสอบภายในกําหนดไวเปนกระดาษทําการ 

๓.การจัดทํารายงานและติดตามผล  
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ไดจาก 

การปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทําการขอสรุปมาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียม
ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑) การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ตองทําการรายงานเรงดวนใหทันเหตุการณให

รายงานดวยวาจาตอหัวหนาตรวจสอบภายในรับทราบกอนพิจารณาเสนอใหผูบริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ 
เพราะหากปลอยใหลาชาอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเปนวาจาพรอมเสนอรายงานเปนลาย
ลักษณอักษรและกรณีปกติรายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอหัวหนาตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผล
กอนนําเสนอรายงานการปฏิบัติงานตอผูบริหาร  

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  
-เมื่อผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลวตองติดตามผลวา

ผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด  
-ติดตามผลที่หนวยรับตรวจจะรายงานการแกไขการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะการปฏิบัติงาน  
-ติดตามผลโดยกําหนดในแผนการตรวจสอบปถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพรอมกับการตรวจสอบในปถัดไป  

 
บทสรุป 

 
คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสําคัญ  เพื่อใหผูตรวจสอบภายในหรือผูที่ไดรับมอบหมายให 

ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกรผูบริหารใชขอมูลใน
การบริหารงาน เพื่อใหกอเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผลของการดําเนินงานขององคกรบรรลุความ
วัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการตรวจสอบ
เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กําหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอที่จะ
สนับสนุนขอตรวจพบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอน
การวางแผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงานการสอบ
การใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน 
การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนําเสนอ การเขียน
รายงาน การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปน
ขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทําการแกไขปรับปรุง 

 
ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะ

ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรูความสามารถ การนําเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะ
ของ ผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริง การนําเสนออยาง
ถูกตองเที่ยงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพิ่มแกองคกรไดอยางแทจริง 
 
 
 
 
 



 
บรรณานุกรม 

 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายในองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๕  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๕๑  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสาหรับสวนราชการ กระดาษทาการ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือคูมือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors เจริญ เจษฎาวัลย  
หนงัสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแหง่ประเทศไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ๑  
 

                               บนัทึกขอความ  

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

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

เรื่อง   ขออนุมัติตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน   ประจําปงบประมาณพ.ศ. ........................ 
 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  
 

  เรื่องเดิม 

  ตามที่ หนวยตรวจสอบภายในไดรับการอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๖๓   เมื่อวันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๖๒  เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และได

สําเนาแผนการตรวจสอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓  แจงใหสวนราชการในสังกัดทราบ แลวนั้น 
 

.  ขอเท็จจริง 

  หนวยตรวจสอบภายใน  ไดกําหนดแผนการตรวจสอบภายในสวนราชการกอง..................

ประจําเดือน............................   เรื่อง .................................................... ระหวางวันที่  ....................................    

รายละเอียดตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในแนบทายเอกสารนี้ 
 

  ขอพิจารณา 

  เห็นควร  แจงกอง.........................เพื่ออํานวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

นักวิชาการตรวจสอบภายใน  โดยใหจัดเตรียมเอกสารเพื่อรอรับการตรวจในวันและเวลาดังกลาว  ทั้งนี้เพ่ือให

การตรวจสอบภายในมีความสมบูรณชัดเจน  และเกิดผลดีตอทางราชการยิ่งขึ้นตอไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

      

(นางสาวหนึ่งฤทัย    ปะสังติโย) 

                                                นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

 

 



ภาคผนวก ๒  

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

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

เร่ือง     การตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ ......................... 

เรียน    ผูอํานวยการกอง......................... 
 

    ดวยหนวยตรวจสอบภายใน ไดรับการอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในประจําป
งบประมาณ ............... เมื่อวันที่  ....................................  โดยกําหนดขอบเขตการตรวจสอบสวนราชการกอง
.................ประจําเดือน...............................  เรื่อง ............................................................................  ระหวาง
วันที่  .......................................................  รายละเอียดตามแผนปฏิบัติการการตรวจสอบภายในแนบทายนี้ 
 
  เพื่อใหการปฏิบตัิงานของหนวยตรวจสอบภายใน เปนไปตามแผนและมีประสิทธิภาพในการ
ตรวจสอบ จึงขอใหสวนราชการกอง……………..  อํานวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของ
นักวิชาการตรวจสอบภายใน พรอมทั้งจัดเตรียมเอกสารและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ สําหรับตอบขอซักถามและ
ชี้แจงขอเท็จจริงประกอบการตรวจสอบ ตอไป 
 

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

      (นางสาวหนึ่งฤทัย   ปะสังติโย) 
                                                                             นักวิชาการตรวจสอบภายใน  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ๓  
 
 

หนวยตรวจสอบภายใน 

แผนการปฎิบัติการตรวจสอบภายใน 

 

หนวยรับตรวจ     กอง....................... 

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

วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน    

๑. เพื่อใหทราบวา ........................................................................................................................... 
๒. เพื่อใหทราบวา............................................................................................................................ 
๓. เพื่อใหทราบวา .................................................................................. 
๔. เพื่อใหทราบวา .......................................................................................................................... 
๕. เพื่อใหทราบวา ................................................................................... 
๖. เพื่อใหทราบวา ..................................................................................... 
๗. เพื่อใหทราบวา.......................................................................................   
 
 

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

 

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

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ๔ 

รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

          งวดเดือนมีนาคม   ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  .......................................... 
 

หนวยรับตรวจ     :     กอง.................................................... 
   

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

วัตถุประสงค 

             ๑.   เพื่อใหทราบวา ............................................................................................................. 

๒.   เพื่อใหทราบวา............................................................................................................. 

          ๓.  เพือ่ใหทราบวา......................................................................... 

             ๔.   เพื่อใหทราบวา ............................................................................................................  

     ๕.  เพื่อใหทราบวา ......................................................................... 

     ๖.  เพื่อใหทราบวา ......................................................................... 

          ๗.  เพื่อใหทราบวา...........................................................................   
          

ขอบเขตการตรวจสอบ 

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

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

 

ระยะเวลาที่เขาตรวจสอบ 

 เขาตรวจสอบระหวางวันที่  .......................................................... 

วิธีการตรวจสอบ 

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

 

 



-๒- 

สรุปผลการตรวจสอบ  

 จากการสุมตรวจ/สอบทาน …………………………………………………………………………………………………………….

ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

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

พบวา  ................................................................................................................................ 

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

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

     พบวา  ................................................................................................................................ 

 

 

  

(ลงชื่อ)  ........................................................... ผูตรวจสอบ 
                                                                                                         (นางสาวหนึ่งฤทัย    ปะสังติโย) 
                                                                                                           นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 

 
(ลงชื่อ)........................................................... ผูสอบทาน                            

                                                                                                        (............................................................) 
    ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



ภาคผนวก ๕ 

 

 

บนัทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 

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

เรื่อง    รายงานผลการตรวจสอบภายในตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ ..........................  

เรียน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  

  ตามที่ หนวยตรวจสอบภายใน ไดขออนุมัติตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน  

ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ....................... กอง..............................เรื่อง  .....................................................

ของกอง..................................องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ นั้น  หนวยตรวจสอบภายใน ไดดําเนินการ

ตรวจสอบเสร็จสิ้นแลว  รายละเอียดปรากฎตามรายงานผลการตรวจสอบภายในที่เสนอมาพรอมนี้ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  

 

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

                                                         (นางสาวหนึ่งฤทัย   ปะสังติโย) 

                                                   นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ๖ 

 

   

                                                                                         บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

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

เร่ือง    รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

เรียน   ผูอํานวยการกอง.................................. 

  ตามหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  กําหนดใหหนวย

ตรวจสอบภายในรายงานผลการตรวจสอบภายในตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายในเวลาอันสมควรหรืออยาง

นอยทุกสองเดือนนับจากวันที่ดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเปนเรื่องท่ีจะมี

ผลเสียหายตอราชการใหรายงานการตรวจสอบทันที นั้น 

  เพื่อสงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  ใหมีประสิทธิภาพ 

ตลอดจนใหมีการบริหารทรัพยากรอยางประหยัด คุมประโยชน รวมทั้งชวยปองกันและสรางภูมิคุมกัน ไมใหมี

การรั่วไหล การสูญเสีย การทุจริตหรือเกิดความเสียหายกับราชการ จึงใหผูรับผิดชอบถือปฏิบัติตาม

ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในตามรายงานผลการตรวจสอบภายในที่แนบมาพรอมนี้ 

    จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ    

 

 

       

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

                                             นายกองคการบริหารสวนตําบลบัวใหญ  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


