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การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้คำปรึกษา
อย่างมีอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน
ช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริห าร
ความเส่ียง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกันของ
องค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังในด้าน
การเงิน การบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนทอ้งถ่ิน 
 การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ.2551 ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน ซึ ่งกระทรวงการคลังได้มีการประกาศให้บังคับใช้
พระราชบัญญัติว ิน ัยการเง ินการคลัง พ.ศ. 2561 มาตรา 79 ได้กำหนดให้มีการตรวจสอบภายใน                      
ทุกส่วนราชการ รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาค
ราชการทำหน้าท่ีกำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผล 

 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการ
ทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กร ให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการ
ดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเพื่อเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

1.การสอบทานความเช่ือถือได้ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ สารสนเทศของข้อมูลด้านการเงิน                 
การบัญชีและการดำเนินงาน 



 

 
 
 
 

 2.สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงาน                   
ท่ีองค์กรกำหนด 
 3.สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
 4.ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ 
 5.การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีทุกระดับ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายขององค์กรหรือไม่ 
 6.การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ
องค์กร 
 7.การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของการบริหารจัดการความเสี่ยง
ขององค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบ 
 ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก มีหน่วยงาน ประกอบด้วย สำนักปลัด 
อบต. กองคลัง และกองช่าง ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกัน ท่ีมีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพื่อให้มั่นใจว่างาน
ตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กร ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการ
ควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี การดูแล การใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่าในการบริหาร
จัดการ เพื่อรวบรวมรายงานเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการปรับปรุง แก้ไข โดยสามารถแยก
ประเภทของการตรวจสอบเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
 1.การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) 
 2.การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
 3.การตรวจสอบด้านการบริหาร (Management Auditing) 
 4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
 5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
 6.การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควร                   
มีอำนาจในการส่ังการหรือบริหารในหน่วยงานท่ีตรวจสอบ มีความเป็นอิสระ ดังนั้น ควรมีสถานภาพในองค์กร
และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไปตรวจสอบและ
ประเมินผล 
 
 



 

 
 
 
 

ความเป็นอิสระ (Independence) 
 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระ โดยไม่ตกอยู่ภายใต้
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป 
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับพื้นฐาน สิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรคและการ 
ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม รวมถึงการจำกัดอำนาจหน้าท่ี
และความรับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
 1.การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
 2.การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 
 3.การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
 4.การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1.การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มแก่องค์กร 
 2.ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย โดยมีการบริหารความเส่ียงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล 
 3.การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 4.การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

5.การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
 6.การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
 7.การยอมรับสภาพความเส่ียง 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ในการปฏิบัติหน้าทีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลัก
ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1.มีจุดยืนท่ีมั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 
 2.การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ 
 3.ความเท่ียงธรรม โดยไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 4.ความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ี มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 



 

 
 
 
 

 

กระบวนการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน(Internal Audit Process) 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.การวางแผนการตรวจสอบ 
 2.การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3.การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 การวางแผนการตรวจสอบ หมายถึง การวางแผนไว ้ล ่วงหน้าก ่อนลงมือปฏิบัต ิ โดยกำหนด
วัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร งบประมาณ ประกอบด้วยเนื้อหา 3 เรื่อง ดังนี้ 
 1.ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ(Audit Plan) และการวาง
แผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 
 แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานท่ีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้า เป็นเสมือนเข็มทิศ
ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายงานตาม
แผนการตรวจสอบจัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
 2.ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 -สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น ทำความเข้าใจ คุ้นเคยกับระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
 -ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
 -ประเมินความเส่ียง โดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
 -การวางแผนการตรวจสอบ โดยนำความเส่ียงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
 -การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบมายให้ครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน 
 3.การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบภายในต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 
เพื่อขออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบ
ข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้
ความเห็นชอบก่อนท่ีจะดำเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

 
 



 

 
 
 
 

 

การปฏบิัตงิานตรวจสอบ 

 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน                
ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ กฎหมาย ซึ่งประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

 1.ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละ
งาน กำหนดวันเวลาและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 1.1แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติงาน
ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตและระยะเวลาในการตรวจสอบ 
 1.2คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือ
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ 
 1.3บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
 1.4หัวหน้าทีมตรวจสอบ ทำหน้าท่ีสร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิดและปิด
งานตรวจสอบ  แก้ไขปัญหาระหว่างการตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมท่ีเปล่ียนแปลง 
 1.5การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน 
ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหาและรายละเอียดข้อมูลท่ีจำเป็นในการตรวจสอบ 

 2.ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 เร ิ ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัด ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม มีข้ันตอนดังนี้ 
 2.1รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
 2.2เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
 2.3ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม
ภายใน 
 2.4ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว้ 
 2.5ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้
เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม 



 

 
 
 
 

สถานการณ์โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการ
อนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
 ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นสงสัย 
แลกเปล่ียนความคิดเห็น หาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 
 3.การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ท่ีรวบรวมระหว่างการตรวจสอบให้มี
ความเพียงพอ เช่ือถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ท่ีจะนำไปใช้ 
 3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ 
  กระดาษทำการ(Working Paper) เป็นเอกสารที ่จ ัดทำขึ ้นในระหว่างการตรวจสอบ                    
เพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูลจากการวิเคราะห์และ
ผลสรุปของการตรวจสอบ 
  ประเภทของกระดาษทำการ 

- จัดทำขึ้นเอง เช่น แผนผังการปฏิบัติงาน 
- จากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน 

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ท่ีได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้าน
ดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ(Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญ ควรค่าแก่การรายงาน                
มีหลักฐานชัดเจนเช่ือถือได้ มาจากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม และมีองค์ประกอบสำคัญดังนี้ 

 3.3.1 สภาพท่ีเกิดจริง จากการสังเกตการณ์ การสอบทาน การสอบถาม การวิเคราะห์ 
 3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์ตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
 3.3.3 ผลกระทบ โอกาส ความเส่ียงหรือผลเส่ียหายท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
 3.3.4 ข้อเสนอแนะ  

การจัดทำรายงานและติดตามผล 
1.การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและ 

ผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ความเส่ียงการควบคุม เรื่องอื่นท่ีผู้บริหารควรทราบ 
 รายงานผลการปฏิบัต ิงานต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน กะทัดร ัด ทันกาล สร ้างสรรค์ จ ูงใจ                           
เป็นลายลักษณ์อักษร หากรายงานด้วยวาจาจะใช้ในกรณีเร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ 
 รายงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 
  1.1 บทคัดย่อ 
  1.2 บทนำ 



 

 
 
 
 

  1.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมายของการตรวจสอบ 
  1.4 ขอบเขต แสดงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีตรวจสอบ 
  1.5 ส่ิงท่ีตรวจพบ 
  1.6 ข้อเสนอแนะ 
  1.7 ความเห็น 
  1.8 เอกสารประกอบรายงาน 

2.การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้ส่ังการหรือไม่ประการ
ใด เพื่อให้ทราบว่าข้อท่ีตรวจพบท่ีเป็นข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล จัดทำตารางกำหนดเวลาท่ีใช้ติดตาม
รายงานปีก่อนถึงปีปัจจุบันและรายงานผู้บริหารเพื่อทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal  Audit  Process) 
 
การวางแผน 
 

 
 

 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำปี 
 
 
 

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

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
การจัดทำรายงานและ 
ติดตาม 

- การจัดทำรายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

การส ารวจขอ้มูลเบือ้งตน้ 

การประเมินผล 

ระบบการควบคมุภายใน 

 
การประเมินความเส่ียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเร่ิมปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

การปฏิบตัิเม่ือเสร็จสิน้ 

งานตรวจสอบ 

การส ารวจขอ้มูลเบือ้งตน้ 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 

 

 

 



 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน 
1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 
1. การวางแผนการตรวจสอบ 

ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ 
-สำรวจข้อมูลเบื้องต้น   เรียนรู้และทำความเข้าใจ   ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ

อย่างละเอียด 
-ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
-ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเส่ียง  วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ  

การจัดลำดับความเส่ียงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
-วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 4 ปี  ตามลำดับความเส่ียง

มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง  กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป  ที่จะทำการตรวจสอบและ
กำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี  กำหนดวัตถุประสงค์,ขอบเขตผู้รับผิดชอบ  กำหนดงบประมาณในการ
ปฏิบัติงานตลอดท้ังปี 

เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง  นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการ
ตรวจสอบประจำปีเสร็จนำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก  เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบ
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจำปีท่ีได้รับอนุมัติ  มาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้
งานตรวจสอบภายใน  รับไปปฏิบัติการ  ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบท่ีสำคัญของ
การวางแผนการตรวจสอบ  ดังนั้น  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติ
ในการตรวจสอบทุกหน่วยรับตรวจโดย 

-กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
-มีการวางแผนที่เหมาะสม  ทำความเข้าใจถึงโครงสร้าง  การจัดองค์กร  วิธีปฏิบัติงานของ

หน่วยรับตรวจ  กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธี
คัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล  กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

-กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด  ระยะเวลาการตรวจสอบ  ตรวจสอบเมื่อใด 
-สรุปผลการตรวจสอบ  เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ  พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้

อ้างอิง  โดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ  ต่อหัวหน้าตรวจสอบ
ภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 



 

 
 
 
 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การแจ้งผู ้ร ับตรวจ  หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู ้บริหารของหน่วยร ับตรวจ                 

ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาท่ีใช้ตรวจ 
2) คัดเลือกทีมงานท่ีจะทำการตรวจสอบ 
3) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์  และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
4) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ  กำกับดูแล  การตรวจสอบและแก้ไขปัญหา             

ท่ีเกดิขึ้นระหว่างตรวจสอบ  โดยต้องกตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อน 
ของการตรวจสอบ  ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ  รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงท่ีจำเป็นต้อง
ใช้ในการตรวจสอบ 

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1) หัวหน้างานตรวจสอบ  มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
2) คัดเลือก  วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
3) กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานท่ี 

กำหนดไว้ 
4) นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
5) ถ้ามีการเปล่ียนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
6) ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปล่ียนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 
หลังจาการปฏิบัติงานการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อม

วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
วางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปท่ีกลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 

3.การจัดทำรายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จส้ินการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีได้จาก 

การปฏิบัติงาน  รวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื ่อสะดวกในการสรุปและเตรียม
เอกสารประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
1) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  ในกรณีท่ีต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทัน 

เหตุการณ์ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทนัที      
ที่ตรวจพบ  เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น  หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอ
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายใน
ตรวจทานและสรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 



 

 
 
 
 

2) การติดตามผล  ขั้นตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้อง

ติดตามผลว่าผู้บริหารได้ส่ังการหรือไม่ประการใด 
- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ

ปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป  ซึ ่งจะตรวจทานพร้อมกับการ

ตรวจสอบในปีถัดไป 
 

 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ จัดทำภายในเดือน กันยายนของทุกปี 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ต้ังแต่ ตุลาคม - กันยายนของทุกปี 
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล ระยะเวลาอันสมควร/อย่างน้อยทุก 2 เดือน 
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-การวางแผนการตรวจสอบ 
-การปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
-การจัดทำรายงานและติดตาม
ผล 

   
 
 

   
 
 

 
 
 

     
 
 

 
 

 

 

 
 

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติวนิัยการเงินการคลัง  พ.ศ. 2561  
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. 2561 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน   กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ          กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 


