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ค าน า 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ
ด าเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร  ทั้งนี้ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความส าเร็จคือ  ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าคัญแก่องค์กร  ฉะนั้น  เพื่อให้เกิดประโยชน์สงูสดุดังกลา่วผู้รบัผดิชอบการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน  ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้ในองค์กร  ความรู้ในหลักการ
และวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

ในการจัดท าคู่มือการตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน  องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ  
ผู้จัดท าได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือต าราทางวิชาการ  และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้
เกี่ยวกับความหมาย  ความส าคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน  กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน  เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้
อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ  
เข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

 
นางถวิล คงปราบ 
ผู้จัดท า/รวบรวม 
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บทท่ี 1  
บทน า 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 
การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม  และการให้ค าปรึกษา

อย่างมีอิสระ  ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีข้ึน การตรวจสอบภายในช่วยให้
องค์กรบรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระยวนการบริหารความเสี่ย   
การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  คือ  งานการให้บริการข้อมลูแก่ฝ่ายบริหาร  และหลักประกันขององค์กร
ในด้านการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงินการ
บัญชี  และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  
รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล  ดูแลการใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัด  คุ้มค่า 

 
ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 

การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถ่ิน  เริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายใน     ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2545   จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน       ว่าด้วย
การปฏิบัตหิน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546    และระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการตรวจสอบภาย 
ในของส่วนราชการ  พ.ศ. 2551   ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบันกระทรวงการคลัง  ประกาศใหบ้ังคับใช้ พระราชบัญญัติ
วินัยการเงินการคลงั  พ.ศ. 2561  มาตรา 79 ได้ก าหนดให้มีการตรวจสอบภายในทุกส่วนราชการ รวมถงึ องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ด้วย   โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าทีก่ าหนดนโยบายและ
แนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มอียู่ 

แนวคิด  การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน  โดยถือเป็นเครื่องมือ
ของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน  และระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความ
เข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน  ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของท้องถ่ิน  
โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร 
 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน  คือ  การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงในการ
ท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร  ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์  ประเมิน  ให้ค าปรึกษา  ให้ข้อมูลและข้องเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติ
หน้าที่และด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการด าเนินงานจะอยู่ใน 
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รูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผูบ้รหิาร  รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่าย
ที่เหมาะสม 

 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
1. การสอบทานความเช่ือถือได้  ทางด้านความถูกต้องสมบรูณ์  การสารสนเทศของข้อมูล 

ทางด้านการเงินการบัญชี  และการด าเนินงาน 
2. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย  แผน  และวิธีการปฏิบัติงาน 

ที่องค์กรก าหนด 
3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม  และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด  และมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานการปฏิบัติงาน  ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม 

วัตถุประสงค์และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 
6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

องค์กร 
ประเภทของการตรวจสอบ 

ลักษณะของการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ มีหน่วยงานทั้งส านักปลัด อบจ.   
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิกองคลังกองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรมกองส่งเสริม
คุณภาพชีวิตกองการเจ้าหน้าที่กองกิจการสภากองแผนและงบประมาณปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการ
ปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน  เพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลมุถึงกิจกรรมต่าง ๆ   ในองค์กร  เพื่อให้ทราบถึง
จุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน  ระบบการควบคุมภายใน  ความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี  
การดูแลการใช้ทรัพยากร  การปฏิบัติตามกฎระเบยีบ  ค าสั่ง  การประเมินประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ความประหยดั  
ความคุ้มคา่ในการจัดการบริหาร  เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข  สามารถแยกประเภทของ
การตรวจสอบ 6  ประเภท 

1.การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) 
2.การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
3.การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
6.การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
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ความรับผิดชอบ  และอ านาจหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน  มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ  จึงไม่สมควรมี
อ านาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ  ดังนั้นควรมรสถานภาพในองค์กรของผู้
ตรวจสอบภายใน  และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร  ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไป
ประเมินผล 

 
ความเป็นอิสระ (Independence) 

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด  สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้ริหารให้ มากที่สุด  ความเป็นอิสระข้ึนอยู่กับ
พื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ  มีเสรีภาพในการสอบถาม  โดยปราศจากอุปสรรค  การขัดขวงและ  
การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  แบ่ งเป็นมาตรฐานคุณสมบัติ  และมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  ประกอบด้วย 

1.การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่   ความรับผิดชอบของงานตรวจ 
2.การก าหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต   มีจริยธรรม 
3.การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
4.การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ  การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ เกิดประสิทธิผล 

มีประสิทธิภาพ   ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพิ่มแก่องค์กร 
2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน   เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไป 

ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการก ากับดูแล 
3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 
 
 
 



~ ๘ ~ 

 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น 
หลักปฏิบัติดังนี้ 

1. มีจุดยืนที่มั่นคง  ซื่อสัตย์  ขยันหมั่นเพียร  มคีวามรับผิดชอบ 
2. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 
3. ความเที่ยงธรรม  ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน  ปัญหา  อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา
ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี
และหนังสือสั่งการ  ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
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บทท่ี 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal   Audit   Process) 

 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย

ความมั่นใจและมีคุณภาพ  ประกอบด้วน 
1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

 
การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติติงาน  โดยก าหนดวัตถุประสงค์  หน่วยรับตรวจ  เวลา   
บุคลากร  งบประมาณ  ประกอบเนื้อหา  3  เรื่อง 

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

แผนการตรวจสอบ  เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าข้ึนล่วงหน้า  เป็น 
เสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 

แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย 
งานตามแผนการตรวจสอบ  จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

2. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
- ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน 

แผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 
- ประเมินความเสี่ยง  โดยระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยง  จัดล าดับความเสี่ยง 
- การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม 

ประเด็นการตรวจสอบ  วัตถุประสงค์  ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ   

เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด  ถ้าพบข้อขัดข้อง
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารราอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน  ผู้ตรวจสอบ ภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้
ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบ  ในข้ันตอนต่อไป 



~ ๑๐ ~ 

 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ  สอบทาน  รวบรวมหลักฐาน  เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า

เป็ น ไป ตามน โยบ าย   แผ นงาน   ระ เบี ยบ ป ฏิ บั ติ   กฎห มายที่ เกี่ ย วข้ อ ง   ซึ่ งป ระกอบส าระส า คัญ  
3 ข้ันตอน 

1. ก่อนเริ่มปฏิบติังานตรวจสอบ 
หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตาราง  การปฏิบัติงาน  การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่

ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ  โดยมีขั้นตอน 
1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ   หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ 

ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต  และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผูต้รวจสอบภายใน  ตามงาน

หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ  รายละเอียดการตรวจสอบ  

กระดาษท าการ  งบประมาณ  และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด

และปิดงานตรวจสอบ  แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ  จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวท างการ
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

1.5 การเตรียมการเบื้องต้น  สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง
ก่อน  ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน  โครงการ  ปัญหา  และรายละเอียดข้อมูลที่จ าเป็นใช้ในการตรวจสอบ 

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ  โดยแจ้ง

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ  ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด
ความรู้ความสามารถ  คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีข้ันตอน 

2.1 รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
2.2 เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน  เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
2.3 ท าการตรวจสอบ  สอบทาน  ทดสอบรายการ  รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภาย 
2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

หัวหน้าทีมตรวจสอบควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ  เวลาให้เป็นไป
ตามตารางการปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้
โดยสมเหตุสมผล  และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
ผู้ตรวจสอบภายใน 



~ ๑๑ ~ 

ประชุมปิดการตรวจสอบ  เป็นข้ันตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ  ท าความเข้าใจและช้ีแจงประเด็นที่สงสัย
แลกเป็นความคิดเห็นหาข้อยุติ  แจ้งก าหนดการออกรายงาน  ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 

3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ
สมบูรณ์  ตรวจทานกระดาษท าการ  เอกสาร  หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ  ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมิน
การปฏิบัติงาน 

3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ  ความเช่ือถือได้ ความเกี่ยวข้อง  และประโยชน์ที่จะน าไปใช้ 

3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการ (Working  Papers) เป็นเอกสารที่จัดท าข้ึน
ในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน  วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ  ข้อมูลจากการ
วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษท าการ กระดาษท าการจัดท าข้ึนเองกระดาษท าการที่
จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่นส าเนาเอกสาร  แผนผังการปฏิบัติงาน  กระดาษท าการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก  เช่น  
หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน  ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ 

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อนจัดท ารายงานผล
การป ฏิบั ติ งานตรวจสอบ  รวบรวมข้อ เท็ จจริ งและห ลักฐานต่ าง ๆ   ที่ ได้ จากการตรวจสอบสรุป ห า 
ข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง  สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความส าคัญควรค่าแก่
การรายงาน  มีหลักฐานชัดเจนเช่ือถือได้  จากการวิเคราะห์อย่างเที่ ยงธรรม  องค์ประกอบขอข้อตรวจพบ
ประกอบด้วย 

3.3.1 สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม 
วิเคราะห์ 

3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบ   ใช้หลักเกณฑ์จากข้อก าหนดตามกฎหมาย   มาตรฐาน แผนงาน 
3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากปัญหาน้ัน 

สาเหตุ ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน 
3.3.4ข้อเสนอแนะ   เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลกัษณะสร้างสรรค์ 

 

การจัดท ารายงานและติดตามผล 
1. การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต  วิธี

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นที่ผู้บริหารควรทราบ  
องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ  ถูกต้อง  ชัดเจน  กะทัดรัด  ทันกาล  สร้างสรรค์  จูงใจ  
ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ  รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็ นทางการใช้ในกรณี
เร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์  หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของ
รายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร  ควรมีสาระส าคัญดังนี้ 

1.1 บทคัดย่อ  จัดท าบทคิดย่อเพื่อน าเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 
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1.2 บทน า  คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เปน็ไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

1.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบ 
1.5 สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข 
1.6 ข้อเสนอแนะ  เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการแก้ไข 

ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 
1.7 ความเห็น  เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจรงิ หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให้

ชัดเจน 
1.8 เอกสารประกอบรายงาน 

2. การติดตามผล (Follow up) 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ  

ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณา
ก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบัน
ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการ  สั่งการและแก้ไข
ปรับปรุงข้อบกพร่อง  อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal  Audit  Process) 
 
การวางแผน 
 

 
 

 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจ าปี 
 
 
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

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

การจัดท ารายงานและ 
ติดตาม 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

บทท่ี 3 
 
 

การส ารวจข้อมูลเบือ้งต้น 

การประเมินผล 

ระบบการควบคมุภายใน 

 
การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบติังาน 

ก่อนเร่ิมปฏิบติังาน 

ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบติังาน 

ตรวจสอบ 

การปฏิบติัเมื่อเสร็จสิน้ 

งานตรวจสอบ 

การส ารวจข้อมูลเบือ้งต้น 

การรายงานผลการปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 
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บทท่ี 13 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit   Technique) 

 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรน ามาใช้ในการรวมรวม  ข้อมูลหลักฐาน

ที่ดี  และเสียค่าใช้จ่ายน้อย  เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 
1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน

นิยมใช้  4 วิธี 
1.1   Random Sampling  โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
1.2   Systematic Sampling การเลื อกตั วอย่ าง โดยก าห นด เป็ น ช่วง  ที่ แบ่ งร ะยะ ไว้ 

เท่า ๆ กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
1.3  วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือกตัวอย่าง

ของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน  การ
ก าหนดจ านวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลกัษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด  สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวบ้านในการสุ่ม
เลือกตัวอย่าง 

1.4  Selective หรือ  Judgement  Sampling  เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู้
ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 

2. การตรวจนับ  เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
หรือไม่  สภาพเป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่ เครื่องพิสูจน์
กรรมสิทธ์ิของสินทรัพย์เสมอไป 

3. การยืนยันยอด  เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ
ครอบครองของบุคคลอื่น  มีข้อจ ากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการครบถ้วนมีการ
อนุมัติรายการครบถ้วน  มีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร  การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง 

5. การค านวณ  เป็นเครื่องพิสจูน์ความถูกต้องของตัวเลข  ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มากที่สุด ควร
มีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง  มีข้อจ ากัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์  แต่ไม่สามารถพิสูจน์ที่มีของ
ตัวเลข 

6. การตรวจสอบการผา่นรายการ (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผา่น
รายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ข้อจ ากัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความ
ถูกต้องของรายการ 

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชีคุม
หรือไม่  ข้อจ ากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง  ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
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8. การตรวจทานรายการผดิปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผดิปกติ  อาจพบข้อผิดพลาดที่ส าคัญทั้งนี้
ต้องอาศัยความรู้  ความช านาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ  ข้อจ ากัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐานแต่เป็น
เครื่องช้ีให้ทราบถึงความจ าเป็นต้องใช้เทคนิคอื่นมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการที่ เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน  
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์  และความเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  ระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูลปีก่อน  
หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

11. การสอบถาม  อาจท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา  โดยใช้แบบสอบถาม  โดยให้ตอบว่าใช่
หรือไม่ใช่  การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามใหไ้ด้ข้อเท็จจริง  ข้อจ ากัดค าตอบเป็น
เพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ  จะต้องใช้เทคนิคอื่นประกอบ 

12. การสั งเกตการณ์   เป็นการสั งเกตให้ เห็ น ด้วยตาในสิ่ งที่ ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง   
ใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น  และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้  ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน  เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน  (Verification) เป็ นก ารยืนยันความจริ ง   ความ ถูกต้ อ ง   ความแม่ นย า   
ความสมเหตุสมผล  หรือความเช่ือถือได้  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

14. การสืบสวน  เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะเป็น
ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน  สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไป
ในส่วนที่ขาดได ้

15. การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริงว่า
เกิดผลต่างหรือไม่  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น  เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุ
สุดวิสัยหรือไม่เพื่อเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่น ามาใช้เพียงพอหรือไม่  ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบ
เพียงใด  เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้  ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่ จะเกิดข้ึน จากการเพิ่มหรือลดปริมาณ
การทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
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บทท่ี 4 
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ  เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถ่ิน  มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการ
สาธารณะ  บริการด้านการศึกษา  และพัฒนา  อ าเภอเมือง  จังหวัดชัยภูมิ  แบ่งส่วนราชการ 

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง  
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม 
5. กองส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
6. กองการเจ้าหน้าที่ 
7. กองกิจการสภา 
8. กองแผนและงบประมาณ 
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการภายในส่วน

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิรับผิดชอบงานข้ึนตรงต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิโดยมีอ านาจหน้าที่  

• ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร  การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 

• ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ 

-ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น   เรียนรู้และท าความเข้าใจ   ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง
ละเอียด 

-ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
-ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ  

การจัดล าดับความเสี่ยงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
-วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 4 ปี น าล าดับความเสี่ยงมา

พิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะท าการตรวจสอบและก าหนดแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี ก าหนดวัตถุประสงค์, ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งป ี

เมื่อด าเนินการประเมินความเสีย่ง  น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีเสร็จน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายน
ของทุกปี 



~ ๑๗ ~ 

แผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ  มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้งาน
ตรวจสอบภายใน  รับไปปฏิบัติการ  ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของการวาง
แผนการตรวจสอบ  ดังนั้น  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติในการ
ตรวจสอบทุกหน่วยรับตรวจโดย 

-ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
-มีการวางแผนที่เหมาะสม  ท าความเข้าใจถึงโครงสร้าง  การจัดองค์กร  วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับ

ตรวจ  ก าหนดข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการ
วิเคราะห์การประเมินผล  ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

-ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด  ระยะเวลาการตรวจสอบ  ตรวจสอบเมื่อใด 
- สรุปผลการตรวจสอบ  เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ  พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้อ้างอิง  

โดยลงลายมือช่ือผู้ท าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ  ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อน
ด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การแจ้งผู้รับตรวจ  หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์  ขอบเขตและก าหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
2) คัดเลือกทีมงานที่จะท าการตรวจสอบ 
3) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์  และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
4) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ  ก ากับดูแล  การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกดข้ึน

ระหว่างตรวจสอบ  โดยต้องกตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ  
ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ  รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

 
ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1) หัวหน้างานตรวจสอบ  มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
2) คัดเลือก  วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
3) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน  และตารางการปฏิบัติงานที่ 

ก าหนดไว้ 
4) น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
5) ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
6) ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 
หลังจาการปฏิบัติงานการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการ

ปฏิบัติงานและความเสี่ยง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ
ตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษท าการ 
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3.การจัดท ารายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จาก 

การปฏิบัติงาน  รวมทั้งกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
1) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  ในกรณีที่ต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทัน 

เหตุการณ์ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจ
พบ  เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น  หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อน
น าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

2) การติดตามผล  ข้ันตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผลว่า

ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป  ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปี

ถัดไป 
 

บทสรุป 
คู่มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเป้าหมายส าคัญหมายส าคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าทีต่รวจสอบภายใน  มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ  ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมูลใน
การบริหารงาน  เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี  ผลของการด าเ นินงานขององค์กรบรรลุความ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยข้ันตอนหลายข้ันตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ  เพื่อให้การตรวจสอบเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ  
ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน  รวมถึงการข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการ
ตรวจสอบแบบต่าง ๆ  อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ  การเขียนรายงาน  การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการ
รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  เทคนิคการน าเสนอ  การเขียนรายงาน  การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ  
เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อท าการแก้ไข
ปรับปรุง 
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~ ๒๐ ~ 

 
บรรณานุกรม 

 
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง  พ.ศ. 2561 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2545 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ      กรมบัญชีกลาง 
หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส าหรับส่วนราชการ  กระดาษท าการ                      กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ                     กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน                    กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ                 กรมบัญชีกลาง 
หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial  Audit  Manual for  Internal  Auditors    เจริญ  เจษฎาวัลย์ 
หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน                               สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
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ภาคผนวก 1 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง  .................................................... 

 
…………………… 

 
หน่วยรับตรวจ   ......................................................... 
กิจกรรม/เรื่องท่ีตรวจสอบ   .................................................. 
ข้อมูลท่ัวไปของเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

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

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 

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

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

 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษท าการ 

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

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

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

 

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

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

๓....................................................... 
๔....................................................... 
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                                                           (ลงช่ือ)                                     ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 

                               (นางถวิล  คงปราบ) 
                     นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

 
 
                                                            (ลงช่ือ)                                     ผู้พิจารณาอนุมัต ิ
                                                                         (นางสาวจริยา ศิริพันธ์) 

                       ปลัดองค์การบรหิารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 
 
 

        (ลงช่ือ)                                            ผู้อนุมัติ 
                                 (นายมนตรี ชาลีเครือ) 
                        นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 
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ภาคผนวก 2 
 

กระดาษท าการ 

(ประกอบการตรวจและการปิดตรวจ) 

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

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

วัตถุประสงค์ 

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

 
หลักเกณฑ ์

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

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

.................................................................................... ................................................................................. 
ขอตรวจพบ 

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

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

.......................................................................................... ........................................................................... 
ผลกระทบ 

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

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

............................................................................................. ........................................................................ 
 
        (ลงช่ือ)                               ผู้รับตรวจ       (ลงช่ือ)                                     ผู้ตรวจ 
                  (......................................)                                (......................................)               
        ต าแหน่ง....................................(เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบ)  ต าแหน่ง.............................................. 
 
 
        (ลงช่ือ)                               ผู้รับตรวจ       (ลงช่ือ)                                     ผู้สอบทาน 
                  (......................................)                                (......................................)               
        ต าแหน่ง....................................(หัวหน้าส่วนราชการ)     ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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ภาคผนวก  3 
รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจ าวันท่ี  ........................................................... 
หน่วยรับตรวจ  ................................................................ 
เรื่องท่ีตรวจ   ................................................................. 

 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

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

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

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

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

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

..................................................................................................................................................................... 
ข้อเสนอแนะ 
๑. .................................................................................................................................. ...........................

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

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

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

 

 

 

 

 



~ ๒๕ ~ 

 

การติดตามผล 

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

                                                            (ลงช่ือ)                                      
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