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การตรวจสอบภายในเป็นเครื ่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเร็จคือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน ความรู้ในองค์กร ความรู้ 
ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  

 

      ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในนี้ ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำรา 
ทางวิชาการ เอกสารเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน  และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน              
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานรัฐ  พ.ศ. 2561  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2566  เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระบวนการให้คำปรึกษา แนะนำ เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ และแนวทาง
การตรวจสอบ : ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสทิธิภาพ
และประสิทธิผล เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย เข้มแข็งและ
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป  
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บทที่ ๑  
หลักการทั่วไปของหน่วยตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที ่จะทำให้งาน
ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผู ้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น  เพื่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อันได้แก่  ผู ้ตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจ
ภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามมาตรฐานที่กำหนดโดยหน่วยงาน
กลางที่เกี่ยวข้องของทางราชการเพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถเลือกใช้เทคนิคและแนวทางการตรวจสอบที่
เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายใน หมาบถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำ ปรึกษาอย่างเที่ยง

ธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น  และจะ
ช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ  
(ที่มา : The Institute of Internal Auditors : IIA) 

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรใน

ด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและการ
บริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  โดยการเสนอรายงาน
เกี ่ยวกับกิจกรรมการเพิ ่มมูลค่าขององค์กร  รวมทั ้ง การเป็นผู ้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสำเร็จดังกล่าว ดังนี้  

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจน
ทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบทำให้องค์กรได้ข้อมูล
หรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพื้นฐานของ หลักความโปร่งใสและความสามารถตรวจสอบได้  

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร  เนื่องจากการ
ตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่สำคัญที่
ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลด
เวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจ 
นโยบาย  

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไป
อย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพื่อให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความ
ร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพื่อเพิ่มโอกาสของความสำเร็จของงาน   
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วัตถุประสงค์ 
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเพื่อให้การ

สนับสนุนและบริการต่อฝ่ายบริหารในการให้ความเชื่อมั่นต่อความมีประสิทธิภาพประสิทธิผลของการดำเนินงาน
และความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน รวมทั้งมั่นใจว่าข้อมูลทางการเงิน การบริหารงาน และการดำเนินงานที่สำคัญ มี
ความถูกต้องเชื่อถือได้และทันเวลา ส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการที่ดีโดยการจัดวางระบบการควบคุมภายในที่
เพียงพอเหมาะสม รวมถึงการให้คำปรึกษาอย่างเที ่ยงธรรมและเป็นอิสระเพื ่อเพิ ่มคุณค่าและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัยให้ดียิ่งขึ้น 

 

วิสัยทัศน์  (Vision) 
“ตรวจสอบอย่างสร้างสรรค ์มุ่งมั่นความโปร่งใส  ใส่ใจมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  เสริมสร้าง

คุณค่าให้แก่องค์กร”  
 

พันธกิจ (Mission) 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนด การบริหารและการ

ปฏิบัติงาน การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน และการตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศและให้ข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

2. ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การบริหารงานและการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและเกิดคุณค่าเพิ่ม 

3. สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพื่อให้ทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของระบบ
การควบคุมภายใน 
  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน   
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย ปฏิบัติงานตรวจสอบครอบคลุมทุก

หน่วยรับตรวจ โดยกำหนดขอบเขต ดังนี้  
1. งานความเชื่อมั่น 
1.1 การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Audit) 
1.2 การตรวจสอบด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
1.3 การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน (Performance Audit) 
1.4 การตรวจสอบอื่นๆ หมายถึง การตรวจสอบอื่นนอกเหนือข้อ 1.1 – 1.3 เช่น การตรวจสอบ

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ)         
เป็นต้น 

2. การบริการให้คำปรึกษา 
โดยขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการ

ประเมินความเพียงพอและประเมินสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน
ของรัฐ  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  
๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง

เชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการ
เงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ
ระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง 
และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้  
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๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่
กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี ้ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของ
กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย  

2.1 ความมีประสิทธิภาพ คือ มีการจัดระบบงานให้มั ่นใจว่าการใช้ทรัพยากรสำหรับแต่ละ
กิจกรรมสามารถเพิ่มผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า  

๒.2 ความมีประสิทธิผล คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งทำให้ผลที่เกิดจากการ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร  

2.3 ความคุ้มค่า คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้
องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย  

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน
ด้านต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจขององค์กรรวมทั ้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที ่ดี  (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
ที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือ
เป็นส่วนหน่ึงของการตรวจสอบทางการเงินหรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้  

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่ง
ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง
การเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องมีความรู้            
ในระบบสารสนเทศนี้ เพื่อให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้าง
ผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาดำเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ          
ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความชำนาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจทำให้
เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อให้
ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รบัมอบหมาย
จากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต  ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่า จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน  
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ความรับผิดชอบ 
1. กำหนดนโยบาย เป้าหมาย ภารกิจของงานตรวจสอบภายในเพื่อสนับสนุนการบริหารและการ

ดำเนินงานด้านต่างๆ ของทุกหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัยให้สอดคล้องกับนโยบายองค์การ
บริหารส่วนตำบลโพธิ์สัยโดยคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 

2. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ 

3. จัดให้มีการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในตามกรมบัญชีกลางกำหนด 
4. กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมทั้งให้มีการเผยแพร่กฎบัตรให้หน่วยรับตรวจ

ทราบ 
5. สอบทานความเพียงพอเหมาะสมและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในทั้งทาง

การเงิน การบัญชีและการปฏิบัติงาน 
6. หน่วยตรวจสอบภายในต้องมีการสื่อสารและปฏิสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานโดยตรงกับนายก

องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 
7. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปีเสนอนายกองค์การบริหาร

ส่วนตำบลโพธิ์สัยอนุมัติภายในเดือนกันยายน 
8. รายงานผลการตรวจสอบของหน่วยรับตรวจในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัยต่อ

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 
9. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื่อให้การปรับปรุง

แก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะที่ให้ไว้ในรายงานการตรวจสอบ 
10. ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

แก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะที่ให้ไว้ในรายงานการตรวจสอบ 
11. ประสานกับหน่วยรับตรวจเพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูล และ

ข้อเสนอแนะในอันที่จะทำให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์สามารถนำไปสู่การพัฒนาปรับปรุงแก้ไข การปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

12. ประสานกับสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานอื ่นเพื่อให้เกิดผลงานร่วมที ่เป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อส่วนราชการ 

13. พัฒนาบุคลากรของกลุ่มตรวจสอบภายในให้มีความรู ้ความชำนาญในด้านวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายในอย่างเพียงพอเพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้แก่หน่วยรับตรวจต่อผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

14. ปฏิบัติงานอื่นเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติแล้ว ทั้งนี้ งานดังกล่าวต้องไม่เป็นอุปสรรค
ต่อการปฏิบัติงานตามแผน และไม่ทำให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมหรือมีส่วนได้ส่วนเสีย
ในกิจกรรมที่ต้องตรวจสอบ 

อำนาจหน้าที่   
1. มีอำนาจหน้าที ่ในการตรวจสอบและสอบทานการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสังกัด

องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย โดยดำเนินการตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
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2. มีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน ทรัพย์สิน และการดำเนินกิจกรรมต่างๆ 
ตามความจำเป็นและเหมาะสมรวมถึงการสอบถามการสังเกตการณ์ และขอคำชี้แจงจากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย ตลอดจนเข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารใน
เรื่องเกี่ยวกับนโยบายและการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย เพื่อรับทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงาน 

3. ไม่มีอำนาจหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน หรือการแก้ไขการบริหารความเสี่ยง
และระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ซึ่งหน้าที่ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารทุกระดับ             
ที่เกี่ยวข้องผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่เป็นเพียงผู้ให้คำปรึกษาแนะนำ       

ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
1. กำหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตรวจสอบ การรายงาน การ

เสนอความเห็นในการตรวจสอบโดยตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบ และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย
โดยผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย และกำหนดให้มีการปฏิสัมพันธ์โดยตรงกับคณะกรรมการตรวจสอบ
และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมาตรฐานกำหนดให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในดำรงไว้ซึ่งความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน โดยสรุปดังนี้ 

    1.1 ปฏิบัติงานตรวจสอบโดยปราศจากการแทรกแซง 
    1.2 ปฏิบัติงานตรวจสอบโดยไม่มีส่วนได้เสีย 
    1.3 ไม่เป็นกรรมการในคณะกรรมการใดใด ที่มีผลกระทบถึงความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 
    1.4 เข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย ในเรื่องเกี่ยวกับนโยบาย

และการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย  
2. กำหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในมีทัศนคติที่ไม่ลำเอียง และให้หลีกเลี่ยงในเรื่องของความขัดแย้ง

ทางผลประโยชน์ใดใด 
3. กำหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในมีสิทธิในขอบเขตการปฏิบัติงานในการเข้าถึงข้อมูลเอกสาร 

บุคคล และทรัพย์สินตลอดจนข้อจำกัดของทรัพยากรขององค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย    

การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย จัดให้มีการประกันและปรับปรุง

คุณภาพงานตรวจสอบภายในตามรูปแบบและวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด ประกอบด้วย 
1. การประเมินผลจากภายในดำเนินการเป็นประจำทุกปี ด้วยวิธีการประเมินผล 2 รูปแบบได้แก่ 
    1.1 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง ตามรูปแบบและวิธีการที่หัวหน้า

หน่วยตรวจสอบภายในกำหนด 
    1.2 การประเมินตนเองตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
2. การประเมินผลจากภายนอก ดำเนินการอย่างน้อยทุกๆ 5 ปี โดยบุคคลหรือคณะบุคคลซึ่งเป็น

ผู้ประเมินจากภายนอกที่มีความเหมาะสมและมีความเป็นอิสระ ตามรูปแบบ และหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

โดยการประเมินผลจากภายในและภายนอก จะรายงานผลการประเมินนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลโพธิ์สัยอย่างน้อยปีละครั้ง 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
เป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานด้าน

คุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

1000 : วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  โดยให้สอดคล้องกับภารกิจงาน
ตรวจสอบภายใน ตามคำนิยามของการตรวจสอบภายในที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ มาตรฐานและจรรยาบรรณการ
ตรวจสอบภายใน ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในเป็นระยะๆ  และ
นำเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบให้ความเห็นชอบ  เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยให้มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในดังกล่าวให้หน่วยงาน
ภายในของหน่วยงานของรัฐทราบทั่วกัน 

    ๑๐๑๐ : การแสดงการยอมรับภารกิจงานตรวจสอบภายใน ตามที่ปรากฏในกฎบัตรการ
ตรวจสอบภายใน 

๑๑๐๐ : ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่

ด้วยความเที่ยงธรรม 
    ๑๑๑๐ : ความเป็นอิสระภายในหน่วยงาน 
    ๑๑๒๐ : ความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
    ๑๑๓๐ : ข้อจำกัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
 
 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

 

1000 วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง รอบคอบ 
         เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
2300 การปฏิบัติงาน 
2400 การรายงานผลการตรวจสอบ 
2500 การติดตามผล 
2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
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๑๒๐๐ : ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ

เย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ 
    ๑๒๑๐ : ความเชี่ยวชาญ 
    ๑๒๒๐ : ความระมัดระวังรอบคอบ เย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ  
    ๑๒๓๐ : การพัฒนาวชิาชีพอยา่งต่อเน่ือง 
๑๓๐๐ : การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายในโดย

มีการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมในทุกด้าน 
    ๑๓๑๐ : การประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน 
    ๑๓๒๐ : การรายงานผลการประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
๒๐๐๐ : การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิผล  เพื่อให้

เกิดความมั่นใจว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพิ่มให้กับหน่วยงานของรัฐ 
    ๒๐๑๐ : การวางแผนการตรวจสอบ 
    ๒๐๒๐ : การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
    ๒๐๓๐ : การบริหารทรัพยากร 
    ๒๐๔๐ : นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
    ๒๐๕๐ : การประสานงานและการใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อื่น 
    ๒๐๖๐ : การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ 
    ๒๐๗๐ : ผูใ้ห้บริการตรวจสอบจากภายนอกและความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐ 
๒๑๐๐ : ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง

กระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบ 
หลักเกณฑ์ และอาศัยความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ การตรวจสอบภายในจะมีความน่าเชื่อถือและเพิ่ม
คุณค่า เมื่อผู้ตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานในเชิงรุกมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ ๒๒ 
และการประเมินผลของผู้ตรวจสอบภายในได้ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างลึกซึ้ง  รวมทั้งได้
คำนึงถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

    ๒๑๑๐ : การกำกับดแูล 
    ๒๑๒๐ : การบริหารความเสี่ยง 
    ๒๑๓๐ : การควบคุม 
๒๒๐๐ : การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  รวมทั้งกำหนดวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึงยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 
และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

    ๒๒๑๐ : การกำหนดวัตถุประสงค์ 
    ๒๒๒๐ : การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
    ๒๒๓๐ : การจัดสรรทรัพยากร 
    ๒๒๔๐ : แนวทางการปฏิบัติงาน 
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๒๓๐๐ : การปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน

ที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
    ๒๓๑๐ : การระบุข้อมูล 
    ๒๓๒๐ : การวิเคราะห์และประเมินผล 
    ๒๓๓๐ : การจัดเก็บข้อมูล 
    ๒๓๔๐ : การกำกับดแูลการปฏิบัติงาน 
๒๔๐๐ : การรายงานผลการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายอย่างทันท่วงที 
    ๒๔๑๐ : หลักเกณฑใ์นการรายงานผลการตรวจสอบ 
    ๒๔๒๐ : คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
    ๒๔๓๐ : การระบุข้อความการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรฐานและจรรยาบรรณ

การตรวจสอบภายใน 
    ๒๔๔๐ : การเผยแพรผ่ลการตรวจสอบ 
    ๒๔๕๐ : การให้ความเห็นในภาพรวม 
๒๕๐๐ : การติดตามผล 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตาม

ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
๒๖๐๐ : การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นว่า ความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝ่ายบริหาร

ยอมรับนั้น อาจจะไม่อยู่ในระดับที่หน่วยงานของรัฐสามารถยอมรับได้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้อง
หารือกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หากยังไม่สามารถหาข้อยุติได้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบเพื่อพิจารณาหาข้อยุติต่อไป 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายใน พึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม โดยยึดหลักปฏิบัติ

ตามข้อบังคับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 และดำรงไว้ซึ่งจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน ดังต่อไปน้ี 

1. ความซื่อสัตย์ (Integrity) 
  ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และมีความ
รับผิดชอบปฏิบัติและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพกำหนด
โดยไม่เข้าไปเกี่ยวข้อในการกระทำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย หรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อม
เสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายในหรือสร้างความเสียหายต่อราชการ  

2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่พึงรับสิ่งของใดๆ และไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์

ใดๆ ที่จะนำไปสู่ความขัดแยงกับผลประโยชน์ของหน่วยงานรัฐ รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่ก่อให้เกิดอคติลำเอียงจน
เป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรมหรือในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบ
วิชาชีพพึงปฏิบัติ ทั้งนี้ต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่
เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะทำให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริงหรือเป็นการปิดบัง
การกระทำผิดกฎหมาย 
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3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่รับจากการปฏิบัติงาน

รวมทั้งต้องไม่นำข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์เพื่อตนเองและจะไม่กระทำการ
ใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 

4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
  ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ โดยจะต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ ที่จำเป็น
สำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น และต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพ ของการ
ใหบ้ริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเน่ือง 
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บทที่ 2 
กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จำเป็นต้องดำเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพื่อให้ผู้
ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่สำคัญ  
1. การวางแผนการตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจดัทำรายงานและการตดิตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
    การวางแผนการตรวจสอบเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริง การวางแผนที่ดี

จะช่วยให้ การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังที่กำหนด ในการ
วางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรคำนึงถึง  

    1. วัตถุประสงค์ของกิจกรรมการตรวจสอบ และวิธีการที่ใช้ในการควบคุมผลการดำเนินงาน
ของงานนั้น  

    2. ความเสี่ยงที่สำคัญของกิจกรรม วัตถุประสงค์ ทรัพยากร การปฏิบัติงาน และวิธีการที่จะใช้
ในการจัดการกับผลกระทบที่เกิดจากความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  

    3. ความเพียงพอ และความมีประสิทธิผลของการบริหารความเสี่ยงของกิจกรรมนั้น ๆ รวมทั้ง
ระบบการควบคุมภายในเมื่อเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง  

4. โอกาสที่จะปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในสำหรับกิจกรรม
นั้นๆ  

นอกจากนี ้ในการวางแผนการตรวจสอบ ผู ้ตรวจสอบภายในควรทำการประเมินความเสี่ยง
เบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการตรวจสอบ และควรมั่นใจว่าทรัพยากรสำหรับงานตรวจสอบมีความเหมาะสม 
เพียงพอ และสามารถนำมาใช้ปฏิบัติตามแผนงานที่ได้รับอนุมัติได้อย่างมีประสิทธิผล  ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบจะ
แบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่  

• แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้า โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 - 5 ปี และ
ต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  

• แผนการตรวจสอบประจำปี เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้า มีระยะเวลา 1 ปี และต้องจัดทำให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ โดยการดึงหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปี
ตามที่จัดทำในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบประจำปี  

เพื่อให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรดำเนินการ
ตามข้ันตอน ดังนี้  

1.1 การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น  
เพื่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในเรียนรู้และทำความเข้าใจเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องทำการ

ตรวจสอบในรายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นเพื่อกำหนดประเด็น
ที่คาดว่าเป็นปัญหาสำคัญที่ควรตรวจสอบ ก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ  

 
 



11 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

1.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
เพื่อประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อให้ทราบว่าระบบ

การควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้นำไปปฏิบัติตามที่กำหนด และผลงานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร  
1.3 การประเมินความเสี่ยง  
เพื่อช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นและเป็นผลทำให้การ

ทำงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความสำคัญในระดับสูงก็ควรวางแผนการ
ตรวจสอบทันที ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบประกอบด้วย  

• การระบุปัจจัยเสี่ยง เป็นการค้นหาถึงสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงข้ึนภายในองค์กร  
• การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายในองค์กรแล้ว ก็ทำการวิเคราะห์

ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอย่างไรต่อองค์กรและมีโอกาสหรือความถี่ที่จะเกิดมากน้อยเพียงใด  ผลกระทบที่เกิด
อาจเทียบกับจำนวนเงินที่ต้องเสียไปจากการดำเนินงานไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ หรือการระบุผลกระทบเป็น
ปริมาณหรือตัวเลข  

• จัดลำดับความเสี่ยง โดยนำหน่วยงานหรือกิจกรรมมาวางแผนการตรวจสอบตามเกณฑ์การ
ประเมินความเสี่ยงจากสูงมากไปหาน้อยสุด  

1.4 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง จะสามารถพิจารณาได้

ว่าควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาวในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด เมื่อได้กำหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแลว้ 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี โดยการนำข้อมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแต่
ละปีมาจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี  

1.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ

ประจำปี ในการวางแผนปฏิบัติงานต้องอาศัยข้อมูลจากการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง เพื่อให้การวางแผนปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบที่มีความสำคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร และมีลักษณะยืดหยุ่น โดย
สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา  

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐาน เพื่อ

วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติของ
องค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อ
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน  

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่  
2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังการจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตารางการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม และทำความตกลงกับหน่วยรับตรวจ
ในเรื่องความพร้อม ขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบการดำเนินการ 
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มีขั้นตอนดังนี้  
• การแจ้งผู้รับการตรวจ โดยการติดต่อกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ

งานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต กำหนดวัน และระยะเวลาที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ  

• การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคัดเลือกผู ้ตรวจสอบภายในที ่เหมาะสมกับความรู้  
ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงาน  

• การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ เพื่อให้ทีมตรวจสอบรับทราบถึง
วัตถุประสงค์ ระยะเวลาในการตรวจสอบ ค่าใช้จ่ายและรายละเอียดที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ  

• หัวหน้าทีมตรวจสอบ กำหนดให้หนึ่งในทีมตรวจสอบเป็นหัวหน้าทีมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
• การเตรียมการเบ้ืองต้นเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปน้ี  
- สอบทานงานตรวจสอบที่ทำมาแล้ว เพื่อกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ  
- ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจ  
- ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ  
2.2 ระหว่างการปฏิบัตงิานตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในเริ ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ  ระหว่างทีม

ตรวจสอบกับผู ้รับตรวจที ่เกี ่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู ้ดำเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ  

มีขั้นตอนดังนี ้ 
• การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบภายใน

แต่ละคนมีความรู้ ความชำนาญ รวมถึงควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาแก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน  
• วิธีปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวธิีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจให้เหมาะสมแก่

งานและกิจกรรมที่ตรวจสอบ  
• การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมตรวจมีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม 

เพื่อให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนดไว้  
• การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ซึ่งสามารถแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้  
• การเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ เพื่อให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณา

ความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่า  
• การประชุมปิดงานตรวจ เป็นข้ันตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดทำสรุปผลสิ่งที่ตรวจ

พบ ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอำนาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือ
ผลสรุปจากที่ประชุม  

2.3 การปฏิบัติเมื่อเสรจ็สิ้นงานตรวจสอบ  
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบ

ทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้  
มีขั้นตอนดังนี ้ 
• การรวบรวมหลักฐาน  
หลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จาก

การใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล ในการสนับสนุน
ความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจสอบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบน้ัน มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อย
เพียงใด  
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• การรวบรวมกระดาษทำการ  
กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นใน ระหว่างการ

ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการ  ตรวจสอบ ขอบเขตการ
ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุป  ของการตรวจสอบเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงาน ตรวจสอบ การ
รวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน จำเป็นต้องจัดทำกระดาษทำการเพื่อ
อำนวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบ ที่ใช้ผลที่ได้จากการตรวจสอบและ
หลักเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ และยังเป็นหลักฐานการ ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ในการสอบ
ทาน ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพื่อประโยชน์ในการอ้างอิง ภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไป และการอ้างอิงกับ
บุคคลภายนอก ประเภทของกระดาษทำการ ประกอบด้วย  

1. กระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง เช่น กระดาษทำการที่ใช้บันทึก  แผนการ
ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษทำการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน กระดาษทำการ
บันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง กระดาษทำการสรุปประเด็นข้อตรวจพบ กระดาษทำการ ในการ
ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

2. กระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร หรือสำเนา  รายละเอียด
ประกอบบัญชีหรืออื่น ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นต้น  

3. กระดาษทำการที ่ผ ู ้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยัน         
ยอด แบบสอบถาม และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น  

ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้สำเนาเอกสารหรือเอกสารอื่น ๆ ที่จัดทำโดยหน่วยรับ  ตรวจหรือ
ได้รับจากบุคคลภายนอกเป็นส่วนหนึ่งของกระดาษทำการผู้ตรวจสอบภายในจะต้องตรวจสอบ  ความถูกต้องของ
กระดาษทำการประเภทนี้เช่นเดียวกับกระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง ผลสรุปการตรวจสอบจาก
กระดาษทำการอาจทำได้หลายรูปแบบ คือ  

1. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบ เป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ เป็นส่วน ๆ 
โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งที่ตรวจพบ สรุปผลการ ตรวจสอบ ข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้ง สิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 

2. การสรุปแบบสถิติ เป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบ รายการ 
การสรุปควรจัดทำเป็นข้ัน ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กล่าวคือ ข้อมูลส่วนยอดจะมี รายละเอียด ประกอบน้อย
ลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ  

3. การสรุปผลการประชุม เป็นการแลกเปลี ่ยนความคิดเห็นกับผู ้ร ับผิดชอบในหน่วยรับ          
ตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วย และสิ่งที่ไม่เห็นด้วย พร้อมทั้ง ข้อเสนอแนะ และ
ระบุวันที่ เวลา ที่มีการประชุม  

4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้  ตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 

5. การสรุปข้อบกพร่อง เป็นส่วนที่สำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น หรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ได้ตรวจพบ 
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• การเก็บรักษาข้อมูล 
ผู้ตรวจสอบภายในมีการเก็บรักษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อกับการปฏิบัติงานตรวจสอบทุกรายการอย่าง

ระมัดระวังรอบคอบ เพื่อป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล และสอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบและ
หลักเกณฑ์ของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อ ทั้งรูปแบบเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

แยกเก็บแฟ้ม เป็น 2 ประเภท คือ 
1. แฟ้มถาวร (Permanent File) เป็นแฟ้มที่รวบรวมกระดาษทำการที่มีข้อมูลสำคัญและเป็น

ข้อมูลที่ใช้ประโยชน์ได้ทั้งในปัจจุบันและปีต่อๆ ไป รวมถึงเอกสารที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เอกสาร
ที่จัดทำขึ้นหรือได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน เช่น ภารกิจหลักของหน่วยรับตรวจ ผังการจัดองค์การ 
ขั้นตอนหรือคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. แฟ้มปัจจุบัน (Current File) เป็นแฟ้มที ่รวบรวมกระดาษทำการที ่เก ี ่ยวข้องกับงานที่
ดำเนินงานตรวจสอบในปีงบประมาณปัจจุบันเท่านั้น รวมถึงเอกสารที่ไม่ใช่เอกสารตรวจสอบ เช่น แผนการ
ตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ แบบสอบถามการควบคุมภายในที่ได้รับกลับ กระดาษทำการงบทดลอง กระดาษทำ
การบันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบด้านต่างๆ เป็นต้น 
  มีหลักการดังนี้ 

1. จัดเก็บในสถานที่ที่ปลอดภัย 
2. กำหนดมาตรการการเข้าถึงข้อมูลและผู้รับผิดชอบดูแล 
3. ระยะเวลาในการจัดเก็บ 
 - แฟ้มถาวร ให้เก็บไว้อย่างน้อย 10 ปี 

- แฟ้มปัจจุบัน ให้เก็บไว้อย่างน้อย 5 ปี 
• การสรุปผลการตรวจสอบ  
เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน หลังจากที่ผู้

ตรวจสอบภายในได้ทำการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่องที่เห็นว่าจาเป็นต้องรายงานผล
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการ
ตรวจสอบ เพื่อสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที ่ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การ
ตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

องค์ประกอบของข้อตรวจพบ ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ ได้แก่  
1. สภาพที ่เกิดจริง (Condition) ได้แก่ สิ ่งที ่ผ ู ้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการ

สังเกตการณ์ การสอบถามพนักงานผู้ปฏิบัติ วิเคราะห์ ทดสอบ และสอบทาน โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด  
2. เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ โดยอาจกำหนด

จากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่กำหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี  
3. ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่จะเกิดจากปัญหา

นั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จำนวนความเสียหาย จำนวนวันที่ล่าช้า การระบุผลกระทบที่ชัดเจนมีสาระสำคญั ๆ 
เป็นปัจจัยสำคัญที่ทำให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  

4. สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุม
ภายในที่ไม่ดี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ที่หน่วยงานกำหนด  

5. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็นที ่ผ ู ้ตรวจสอบเสนอขึ้น             
โดยอาจเสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ  ผู้เชี ่ยวชาญ และผู้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรทำในลักษณะสร้างสรรค์ และคำนึงถึงต้นทุน
และผลประโยชน์ที่จะได้รับว่าคุ้มค่าที่จะปฏิบัติ  
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3. การจัดทำรายงานและการติดตามผล 
     3.1 การจัดทำรายงาน 

การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์  
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด ทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความ
เสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่น ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง เพื่อ
เสนอผู้บริหารหรือ ผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป  

การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่
เป็นพิเศษ เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของ
รายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระสำคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับ
ข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะ หรือข้อแนะนาเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ โดยสรุปลักษณะของรายงานผลการ
ปฏิบัติงานที่ดี มีองค์ประกอบ ดังนี้  

- ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง  ข้อความทุก
ประโยค ตัวเลขทุกตัว เอกสารอ้างอิงทุกชนิด ต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูล
เหล่านั้นแล้ว การรายงานสิ่งใดก็ย่อมหมายความว่า สิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้วว่าเป็นสิ่งที่ตรง
ตามข้อเท็จจริง  

- ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของ     
ผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน  โดยไม่ต้องมีการตีความ
หรืออธิบายเพิ่มเติม  

- กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ คำพูดที่ฟุ่มเฟือย 
หรือสิ่งที่ไม่ใช่สาระสำคัญและสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป  

- ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อ
การแก้ไขสถานการณ์  

- สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและ
ความจริงใจของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อเท็จจริงต่าง  ๆ                
ที่ต้องการให้ปรับปรุง  

- จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ             
โดยการใช้รูปแบบถ้อยคา และศิลปะของภาษา ทำให้ผู ้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหา           
หรือข้อแนะนำที่ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงาน  

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบและความต้องการของฝ่าย
บริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มี 2 รูปแบบ  

1. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็น
ทางการ ใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ  ผู้ตรวจสอบภายในจะจัดทำ
รายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็น หรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บริหาร  

2. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) ทั้งที ่รายงานด้วยวาจาเป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับการรายงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วนเพื่อจะให้ทัน
เหตุการณ์ โดยแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมี
ความเสียหายมากขึ้น สำหรับการรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ
นำเสนอด้วยวาจาประกอบ  
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  3.2 การตดิตามผล  
การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  ซึ่ง

ถือได้ว่าเป็นข้ันตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ
การตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร
ระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้ว หน่วย
รับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่
พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป 
ทั้งนี้ ผู้บริหารได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิด
ความเสียหายขึ้นในอนาคต  

• ความสำคัญของเรื่องที่ตรวจพบและข้อเสนอแนะ  
• ผลกระทบต่อองค์กรถ้าไม่มีการแก้ไขหรือแก้ไขแล้วไม่ได้ผล  
• ความยุ่งยากซับซ้อนในการแก้ไข  
• ระยะเวลาที่ใช้ในการแก้ไข  

 
กระบวนการในการติดตามผลการตรวจสอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 1. กำหนดวิธีการติดตามผลการตรวจสอบ ให้สอดคล้องกับเรื่องที่จะติดตาม โดยคำนึงถึงปัจจัย ดังนี้ 

- ความสำคัญของเรื่องที่ตรวจพบและข้อเสนอแนะ  
- ผลกระทบต่อองค์กรถ้าไม่มีการแก้ไขหรือแก้ไขแล้วไม่ได้ผล  
- ความยุ่งยากซับซ้อนในการแก้ไข  
- ระยะเวลาที่ใช้ในการแก้ไข  
- บุคลากรที่จะใช้ในการติดตามผลการตรวจสอบ 
- ค่าใช้จ่ายที่จะใช้ในการติดตามผลการตรวจสอบ 

 2. สอบทานการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจ ในกรณีหัวหน้าส่วนราชการสั ่งการตามรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
 3. ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจ ในกรณีหัวหน้าส่วนราชการสั่งการเป็นอย่าง
อื่น ซึ่งมิดได้สั่งการตามรายงานผลการตรวจสอบ 
 4. จัดทำรายงานผลการติดตาม 
  - กรณีหัวหน้าส่วนราชการมิได้สั่งการ 
  - กรณีหัวหน้าส่วนราชการสั่งการแล้ว 
 
 
 

1. กำหนดวิธีการติดตาม 2. สอบทานการปฏิบัต ิ

3. ตรวจสอบและประเมินผล 4. จัดทำรายงานผลการติดตาม 
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แนวทางการตดิตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ  
ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผลพร้อมทั้งจัด

งบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ใน

แผนการตรวจสอบในปีปัจจุบันการกำหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับ
การตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล  

2. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ เพื่อให้มีมุมมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริงหรือไม่  

3. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจาก
หน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพื่อให้สามารถดำเนินการ
ต่อไปได้  

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะนำ
วิธีการแก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่าง ๆ และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่จะ
เกิดขึ้นในอนาคต  

5. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหารหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน  
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
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บทที่ 3 
กระบวนการให้คำปรกึษา แนะนำ  

(Consulting Services) 
 

การบริการให้คำปรึกษา (Consulting Services) ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ให้คำอธิบายว่า “การ
บริการให้คำปรึกษา และบริการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดทำข้อตกลงร่วมกับ
ผู้รับบริการและมีจุดประสงค์ เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการ การกำกับดูแล 
การบริหารจัดการความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น เช่น การให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่อง
ความคล่องตัวในการดำเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น” 
ซึ่งเป็นหน้าที่และบทบาทสำหรับของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการที่เพิ่มเติมคุณค่าให้กับองค์กร ดังนั้น 
การให้บริการคำปรึกษา (Consulting Services) จึงควรกำหนดแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปตามาตรฐานและ
สอดคล้องกับบริบทขององค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย เพื่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในใช้เป็นเครื่องมือในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

กลุ่มผู้รับบริการ  
ผู้รับบริการ ประกอบด้วย ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ (สำนัก/กอง) ในสังกัดองค์การบริหารส่วน

ตำบลโพธิ์สัย และหน่วยงานหรือผู้ตรวจสอบจากภายนอก 
 

ขอบเขตการให้คำปรึกษา  
การให้คำปรึกษาเป็นการให้บริการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ โดยขอบเขต

งานของหน่วยรับตรวจมีความหลากหลาย แตกต่างกันตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ ซึ่งการให้  
คำปรึกษานั้นจะไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบต่อผลการดำเนินงานหรือกระบวนงาน และผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง  
ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังเยี ่ยงผู ้ประกอบวิชาชีพ คำนึงถึงความต้องการและความคาดหวังของผู้รับ  
คำปรึกษาทั้งลักษณะของงงาน เวลา และการสื่อสารผลของภารกิจ ความซับซ้อนและขอบเขตของงานที่  จำเป็น 
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของภารกิจ รวมทั้งความคุ้มค่าของภารกิจการให้คำปรึกษาต่อผลประโยชน์ที่ คาดว่าจะ
เกิดแก่องค์กรโดยมีขอบเขตการให้คำปรึกษา ดังนี้  

1. ผู้ตรวจสอบภายในมีการบันทึกข้อมูลการให้บริการคำปรึกษาเป็นลายลักษณ์อักษรในทะเบียน
คุมการให้คำปรึกษา  

2. การบริการให้คำปรึกษาในเรื่องที่เกี่ยวกับงานประจำของหน่วยรับตรวจ เช่น การเบิกจ่ายเงิน 
การจัดทำบัญชี การบริหารโครงการจ้างที่ปรึกษา การออกแบบระบบการควบคุมภายใน เป็นต้น  

3. การบริการให้คำปรึกษาในกรณีพิเศษ ซึ่งเป็นงาน/กิจกรรม/โครงการที่อยู ่นอกเหนือการ
ปฏิบัติงาน ประจำ เช่น การเข้าไปมีส่วนร่วมในการปรับโครงสร้างองค์กร การให้คำปรึกษา เพื่อให้ความช่วยเหลือ
ในกรณี ที่มีคำร้องขอเป็นพิเศษ เป็นต้น 
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ลักษณะของการให้บริการคำปรึกษา  
ลักษณะงานตรวจสอบภายในที่เป็นการบริการให้คำปรึกษาถือเป็นการเพิ่มคุณค่าให้แก่องค์กร 

อีกวิธีหนึ่ง ประกอบกับในปัจจุบันนี้หน่วยงานกำกับต่าง ๆ ผู้สอบบัญชี ผู้บริหารและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับองค์กร               
ได้ให้ความสนใจต่อระบบการควบคุมภายในขององค์กรเพิ่มมากขึ้น ส่งผลให้ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องให้คำแนะนำ
เกี่ยวกับการออกแบบระบบการควบคุมภายในที่ดีและกิจกรรมการควบคุมภายในแก่ผู้บริหารรวมถึงการนำมา
ประยุกต์ใช้ภายในองค์กร และการปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายในเพื่อให้มีประสิทธิภาพสูงสุด โดยข้อ
เรียกร้องดังกล่าวส่วนใหญ่เป็นข้อเรียกร้องพิเศษที่นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบภายในประจำปีขององค์กร 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
1. จัดทำทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา เพื่อจัดลำดับการให้บริการ โดยเรียงตามลำดับการขอรับ  

บริการหรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการจะได้รับการ ให้บริการ 
(ตัวอย่างทะเบียนคุมการให้คำปรึกษาปรากฏตามภาคผนวก)  

2. ศึกษาประเด็นหรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา โดยมาจากประเด็นข้อตรวจพบจากการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบทั้งหมดในส่วนของรายงานผลการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน และสำนักงานตรวจเงิน แผ่นดิน
รวมทั้งเรื่องที่ได้รับการขอคำปรึกษาจากหน่วยรับตรวจ ทั้งโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งมี  รายละเอียด 
ดังนี้  

    2.1 สิ่งที่เป็นอยู่ หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในค้นพบ และได้จากการตรวจสอบที่แน่ชัด  
ว่าถูกต้อง โดยมีข้อมูล เอกสาร หรือหลักฐานประกอบสนับสนุน  

    2.2 สิ ่งที ่ควรจะเป็น หมายถึง สิ ่งที ่ผ ู ้ตรวจสอบภายในใช้เป็นเกณฑ์ในการตรวจสอบ 
เปรียบเทียบกับสภาพที่เกิดขึ้นจริงในการตรวจสอบ ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี คำสั่งและ ข้อบังคับ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

    ๒.๓ สาเหตุ หมายถึง สิ่งที่ทำให้ข้อตรวจพบหรือสิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะเป็น  
เช่น การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ การควบคุมภายในที่ไม่มีประสิทธิภาพ เป็นต้น  

    2.4 ผลกระทบ หมายถึง ความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น เมื่อสิ่งที่เป็นอยู่แตกต่าง
จากสิ่งควรจะเป็น  

    2.5 ข้อเสนอแนะ หมายถึง ความเห็น หรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  
3. กำหนดทางเลือก หรือวิธีการในการให้คำปรึกษา ซึ่งสามารถให้คำปรึกษาซึ่งสามารถให้  

คำปรึกษา โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือชี้แจงทำความเข้าใจโดยสื่อสารผ่านทางการคุย E-mail หรือLine 
เพื่อให้ผู้ขอรับบริการรับทราบ  

4. วิเคราะห์ความเสี่ยง และข้อดี ข้อเสียที่เหมาะสม หากเป็นข้อตรวจพบที่พบอยู่เป็นประจำ  
หรือพบค่อนข้างบ่อย อาจใช้วิธีการจัดประชุมชี้แจง หรือการจัดฝึกอบรม เป็นต้น  

5. บันทึกและสรุปผลการให้คำปรึกษาในทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา เพื่อเก็บเป็นข้อมูลและ
สถิติของการให้บริการ  

6. ติดตามผลการให้คำปรึกษา โดยดูจากผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจและประเมินผล  
เพื่อจัดทำรายงานสรุปผลการให้คำปรึกษา 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาการให้คำปรึกษา 
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บทที่ 4 
เทคนิคการตรวจสอบ 
(Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที ่ผู ้ตรวจสอบควร 
นำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพื่อให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุดเป็นที่ยอมรับ  ของ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้อง
มีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะ
ตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่าย  ต่างกัน และให้ได้มาซึ่ง
หลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้  แต่ละเทคนิคการตรวจสอบก็มี
ข้อจำกัดในการนำไปใช้ทำให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการ ตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน เพื่อให้
ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและ  ข้อเสนอแนะไว้ใน รายงานผลการปฏิบัติงาน 
เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้ 

๑. การสุ่มตัวอย่าง  
เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน  

นิยมใช้ ๔ วิธี  
๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหน่ึงจากข้อมูลทั้งหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่าๆ กันมี 

คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือกตัวอย่างของ

แต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน การกำหนด 
จำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมดสุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก 
ตัวอย่าง  

๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะพิจารณา
เลือกกลุ่มใด  

๒. การตรวจนับ 
เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้  หรือไม่ สภาพ

เป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์ กรรมสิทธิ์ของ
สินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด  
เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ ครอบครองของ

บุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  
๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching)  
เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วนมีการ อนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัด

ในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง -เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอด
หรือผ่านการแก้ไข -มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน -มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
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5. การคำนวณ  
เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากผู้ตรวจสอบควรทำการ

ทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพื่อให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้องกรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลขด้วย
เครื่องคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิกแพลงทำให้
ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง  

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ  
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้น

ไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหน่ึง  
7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน  
เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุม

หรือไม่  
8. การตรวจหารายการผิดปกติ 
เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆหรือแหล่งข้อมูลอื่นๆว่ามีรายการที่ผิดปกติหรือไม่ซึ่งอาจ

ทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นสำคัญ  
9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  
เป็นการตรวจสอบรายการที ่เกี ่ยวข้องสัมพันธ์กันเนื ่องจากข้อมูลของรายการหนึ ่งๆอาจมี

ความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ  
10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  
เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆว่าเป็นไป

ตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบลงได้  

11. การสอบถาม  
เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆการสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็นลายลักษณ์

อักษรหรือด้วยวาจาการสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถามเพื่อให้ได้คำตอบว่า  
“ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบต้องการ
คำตอบในลักษณะใดทั้งนี้คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกันการสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากใน
การที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ทำให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยาต่อตา้นหรือปิดบังข้อเท็จจริงบาง
ประการและถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตนและสามารถเปลี่ยนแปลงท่าที
ของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้ก็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆตามที่ต้องการได้อย่าง
ถูกต้อง  

12. การสังเกตการณ์ 
เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้ความสามารถที่มี

อยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้ดังนั้นผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่
กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมากและลึกซึ้ งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อยผลที่ได้จากการ
สังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที ่ผู ้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที ่ทำการ
สังเกตการณ์เท่านั้นถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบน้ันเป็นส่วนรวมผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐาน
มายืนยันเพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  
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13. การตรวจทาน (Verification)  
เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นยำความสมเหตุสมผลหรือความน่าเชื่อถือของสิ่ง

ใดสิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่เช่นข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว  
500,000 บาทหลักฐานที่จะนำมาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ควันที่ชื่อเจ้าหนี้รายการที่จ่ายจำนวนเงิน
และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับ
ต้นขั้วเช็คเป็นต้น  

14. การสืบสวน  
เป็นเทคนิคที่ผู ้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริงซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น

ดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่
สามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนต่างๆได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาด  

15. การประเมินผล  
เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลตา่ง

หรือไม่ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือว่าเนื่องจากสาเหตุ
อื่นเมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่นอกเหนือการ
ควบคุมของวิญญูชนหรือไม่หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไปผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณ
ตัดสินว่าข้อมูลที่นามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการ
ทดสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถนามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้น
จากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได 
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บทที่ 5 
แนวทางการตรวจสอบ 

 
การรับเงินและนำส่งเงิน 
  1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการรับเงิน การนำส่งเงิน การนำเงิน
ฝากธนาคาร 
  2. ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่ และ
บันทึกรายการรับ-จ่าย มีการลงลายมือชื่อผู้รับและผู้จ่าย ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ และได้รายงานการใช้ใบเสร็จ
ตามที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนดหรือไม่ 
  3. ตรวจสอบการรับเงิน มีการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS หรือการออกใบเสร็จรับเงิน
ในระบบมือ กรณีรับเงินนอกสถานที่ หรือไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินในระบบได้และมีการจัดทำหลักฐานการรับ
เงินในระบบ e-LAAS ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
  4. สุ่มตรวจสอบการรับเงิน-ส่งเงินระหว่างผู้จัดเก็บเงินกับเจ้าหน้าที่การเงิน  โดยตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินที่นำไปจัดเก็บเงิน จำนวนเงินที่จัดเก็บตรงกับใบนำส่งเงินหรือไม่มีการลงนามผู้ส่งเงิน  และผู้รับเงิน
ครบถ้วนหรือไม่ ได้นำเงินที่จัดเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บเงินหรือไม่ 
  5. มีการจัดให้มีผู ้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที ่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ 
  6. สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงาน และการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค
และแนวทางการแก้ไข 
  7. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการ
หรือไม่ 
  8. สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

การบัญชีและรายงานการเงิน 
  1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน
ประสานหน่วยรับตรวจให้ขอหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารก่อนวันเข้าตรวจสอบทุกบัญชี  เพื่อตรวจสอบ
จำนวนเงินคงเหลือก่อนวันเข้าตรวจสอบ จากรายงานสถานะการเงินประจำวันกับหนังสือรับรองยอดเงินฝาก
ธนาคาร มีจำนวนเงินคงเหลือตรงกันหรือไม่ หากจำนวนเงินคงเหลือไม่ตรงกัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับตรวจจัดทำงบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อทราบสาเหตุที่ไม่ตรงกันเกิดจากสาเหตุใด 
  2. สุ่มตรวจด้านรายรบั โดยการสุ่มตรวจหลักฐานการนำเงินฝากธนาคาร สมุดเงินสดรับ ทะเบียน
คุมเงินรายรับและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  3. สุ่มตรวจด้านรายจ่าย โดยการสุ่มตรวจสมุดเงินสดจ่ายทะเบียนรายจ่าย และเอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
  4. สุ่มตรวจบัญชีแยกประเภท 
  5. ตรวจสอบรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน (งบทดลองรายงานรับ-จ่ายเงิน) 
  6. ตรวจสอบการจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
  7. ตรวจสอบการจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาสการจัดทำรายงานเงินสะสม
และเงินทุนสำรอง เงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน 
  8. ตรวจสอบการจัดส่งรายงานการเงินให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ระเบียบและหนังสือสั่ง
การกำหนด 
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  9. สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค
และแนวทางการแก้ไข  
  10. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการ
หรือไม่ 
  11. สรุปผลการตรวจสอบและปิดตรวจ 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
  1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี และ
การจำหน่วยพัสดุ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
213 - 218) 
  2. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบ
กำหนดหรือไม่ (ข้อ 213) 
  3. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี (ข้อ 213) 

    1) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ 
    2) รายงานผลการตรวจสอบภายในระยะเวลาที่ระเบียบกำหนดหรือไม่ 
    3) รายงานผลการตรวจสอบครบถ้วนตามประเด็นที่ระเบียบกำหนดหรือไม่ 
    4) ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือไม่ 

  4. ตรวจสอบว่ากรณีผลการตรวจสอบ ปรากฏว่ามีครุภัณฑ์ชำรุดได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงหรือไม่ อย่างไร (ข้อ 214) 
  5. กรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ข้อ 214) 
      1) ตรวจสอบว่าคณะกรรมการฯ ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ 
      2) รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงหรือไม่ 

  6. ต้องหาตัวผู้รับผิดหรือไม่ตรวจสอบ ว่าการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพดำเนินการตาม
วิธีการและข้ันตอนที่ระเบียบกำหนดหรือไม่ (ข้อ 215) 

    1) การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้พิจารณาสั่งการ 
    2) วิธีการจำหน่าย 

 7. ตรวจสอบว่าเงินที่ได้จากการจำหน่ายได้ดำเนินการตามที่ระเบียบกำหนดหรือไม่ (ข้อ 216) 
 8. ตรวจสอบว่ากรณีมีการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญได้ดำเนินการตามที่ระเบียบกำหนดหรือไม่           

ข้อ 217) 
  9. ตรวจสอบรายการพัสดทุี่จำหน่ายแล้วได้ตัดออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม และระบบ e-LAAS 
ถูกต้องตรงกันหรือไม่ได้แจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่ (ข้อ 217) 
  10. สังเกตการณ์ ส อบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค
และแนวทางการแก้ไข 
  11. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการ
หรือไม่ 
  12. สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

หลักประกันสัญญา 
  1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ในเรื่องหลักประกันสัญญา 
  2. ตรวจสอบทะเบียนคุมในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และระบบมือว่ามีการบันทึกรายการ
ครบถ้วนถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
  3. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่ครบกำหนดจ่ายคืน แต่ยังไม่จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
  4. ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา ว่ามีการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญาหรือไม่ 
  5. สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงานรวมถึงปัญหาอุปสรรคและ
แนวทางแก้ไข 
  6. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั ้งก่อน  (ถ้ามี) ว่าได้มีการ
ดำเนินการหรือไม่ 
  7. สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

การเบิกจ่ายเงิน 
  1. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  
  2. ฎีกาเบิกจ่ายเงินหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้จัดทำและจัดทำในระบบ e-LAAS หรือไม่ 
  3. ตรวจสอบทะเบียนคุมการขอเบิกเงิน รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ต้นขั้วเช็ค Statement 
ฯลฯ มีจำนวนเงินถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
  4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทมีเอกสารหลักฐานประกอบ  ฎีกาถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดหรือไม่ 
  5. ตรวจสอบการขอเบิกเงินได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนทุกครั้ง 
  6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของฎีกาเบิกจ่ายเงินเช่น การลงลายมือชื่อของผู้ขอเบิก 
ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกาผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ครบถ้วนหรือไม่ 
  7. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ลงลายมือชื่อผู ้จ่ายเงินด้วย      
ตัวบรรจงพร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ทุกฉบับ 
  8. ตรวจสอบการเขียนเช็คสั่งจ่าย ได้สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” 
หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมหรือไม่ 
  9. ตรวจสอบเงื่อนไขการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายได้กำหนดให้ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้งหรือไม่ 
  10. สุ่มตรวจสอบรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ผู้รับเงินลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 
  11. ตรวจสอบการจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็คหรือไม่ 
  12. สังเกตการณ์สอบถามสัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค
และแนวทางการแก้ไข 
  13. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการ
หรือไม่ 
  14. สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

การใช้และรักษารถยนต์ 
  1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการใช้และรักษารถยนต์ 
  2. ตรวจสอบการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน  และ
กำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้หรือไม่ 
  3. ตรวจสอบการจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) , รถส่วนกลาง/รถ
รับรอง (แบบ 2) ครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 
  4. ตรวจสอบการจัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) และสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง
และรถรับรอง (แบบ 4) ครบถ้วน เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกันหรือไม่ 
  5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง/รถ
ส่วนกลางและรถรับรอง ผู้รับผิดชอบได้รายงานให้ผู้บริหารทราบทันทีหรือไม่ (แบบ 5) 
  6. ตรวจสอบการบันทึกรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคันครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ (แบบ 6) 
  7. ตรวจสอบตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จัดทำโดยใช้สีพ่น
ตามระเบียบหรือไม่ 
  8. สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงานรวมถึงปัญหาอุปสรรคและ
แนวทางแก้ไข 
  9. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั ้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้มีการ
ดำเนินการหรือไม่ 
  10. สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

แบบประเมินความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน (งานบริการให้ความเช่ือมั่น) 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารสว่นตำบลโพธ์ิสัย  

……………………………………………….. 
 

คำช้ีแจง  แบบประเมินความถึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อสำรวจ
ความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบล กลางเวียง ผล
การประเมินและข้อเสนอแนะที่ได้จากการประเมินฯ นีจ้ะถูกนำไปประมวลผลในภาพรวม และนำผล
ไปใช้ในการปรับปรุงให้บริการของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย ต่อไป 

 
แบบสอบถามแบ่งเป็น 3 ตอน ได้แก่ 
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน  

  ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอื่น ๆ  เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงหน่วยตรวจสอบภายใน 

(โปรดทำเครื่องหมาย √ หน้าคำตอบที่ตรงกับความเป็นจริง) 
 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน  

1) หน่วยรับตรวจ     สำนักปลัด 
 กองคลัง 
 กองชา่ง 
 กองการศกึษาฯ 
 กองสวัสดิการสังคม 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 กองส่งเสริมการเกษตร 
 อื่นๆ ระบุ........................................................ 
 

2) ตำแหน่งของผู้ตอบแบบประเมิน   หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง  
 หัวหน้าฝ่าย 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 อื่นๆ ระบุ........................................................ 
 

3) ระยะเวลาในการปฏิบัติงานหรือควบคุมกำกับดูแลงาน 
 ตำ่กวา่ 1 ปี   
 ตั้งแต ่1 ปี แต่ไม่เกิน 3 ปี 
 ตั้งแต ่3 ปี แต่ไม่เกิน 5 ปี   
 ตั้งแต ่5 ปี ขึ้นไป 
 

4) เรื่องที่ตรวจสอบ ............................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
 
 
 
 

http://web.sut.ac.th/dp/poll/index.php#top1
http://web.sut.ac.th/dp/poll/index.php
http://web.sut.ac.th/dp/poll/index.php#top2
http://web.sut.ac.th/dp/poll/index.php#top2
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

ประเด็นคำถาม 

ความพึงพอใจ 
น้อย 
ที่สุด 

น้อย ปาน 
กลาง 

ดี ดี
มาก 

1 2 3 4 5 
ด้านกระบวนการปฏิบัตงิาน      
1. กำหนดการเข้าตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจมคีวามเหมาะสม      
2. ระยะเวลาตรวจสอบ และจำนวนผู้ตรวจสอบมีความเหมาะสม      
3. เรื่องที่ตรวจสอบมีความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยรับตรวจ      
4. กรณีหน่วยรับตรวจมกีารปฏิบัติไม่ถูกต้องครบถ้วน มีการขอเอกสาร

หลักฐานสอบถามข้อมูลให้ชัดเจนก่อนแจ้งให้ทราบถึงข้อตรวจพบ
และข้อเสนอแนะ 

     

ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ      
5. การมีความรู้ ความสามารถ ในเรื่องที่ตรวจสอบ และสามารถให้

คำแนะนำได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน 
     

6. การมีมนุษยสัมพันธ์ในการตดิต่อประสานงานกับหน่วยรับตรวจ      
7. ปฏิบัติงานตรวจสอบดว้ยความเที่ยงธรรม และเป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน 
     

ด้านสิ่งอำนวยความสะดวก      
8. ช่องทางในการติดต่อมีความหลากหลาย สะดวก รวดเรว็ และ

ทันสมัย 
     

9. เว็บไซต์หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารสว่นตำบลโพธิ์สัย 
สามารถสืบค้นข้อมูล กฎหมายระเบียบที่เป็นประโยชน์สำหรับการ
ปฏิบัติงาน 

     

ด้านคุณภาพการให้บริการ      
10. การตอบคำถาม/ข้อหารอื/การให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ชดัเจน รวดเรว็ และสามารถปฏิบัติได้ 
     

11. การตรวจสอบช่วยให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติงาน ได้ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

     

12. หน่วยรับตรวจมคีวามเชือ่มั่นต่อการปฏิบัติงานของกองตรวจสอบ
ระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

     

ระดับผลความพึงพอใจเฉลี่ย 4 ด้าน      
 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอื่นๆ เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงหน่วยตรวจสอบภายใน 
....................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในการทำแบบประเมินนี้อย่างดียิ่ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

แบบประเมินความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน (งานบริการให้คำปรกึษา) 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารสว่นตำบลโพธ์ิสัย  

……………………………………………….. 
 

คำช้ีแจง  แบบประเมินความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน (การให้คำปรึกษา) นี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินความพึง
พอใจต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย ผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะที่ได้จากแบบประเมินฯ นี้จะถูกนำไปประมวลผลในภาพรวม และนำผลไปใช้
ในการปรับปรุงให้บริการของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัยต่อไป 

  แบ่งเป็น 3 ตอน ได้แก่ ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน  
    ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอื่นๆ เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงหน่วยตรวจสอบภายใน 
(โปรดทำเครื่องหมาย √ หน้าคำตอบที่ตรงกับความเป็นจริง) 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน  
1) หน่วยรับตรวจ  
 สำนักปลัดเทศบาล  กองคลัง  กองชา่ง  กองการศกึษา      กองสวัสดิการสังคม 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม           กองส่งเสริมการเกษตร  อื่นๆ ระบุ................. 
2) ตำแหน่งของผู้ตอบแบบประเมิน  
หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง   หัวหน้าฝ่าย    เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  อื่นๆ ระบุ................. 
3) ระยะเวลาในการปฏิบัติงานหรือควบคุมกำกบัดูแลงาน 
 ตำ่กวา่ 1 ปี  ตั้งแต ่1 ปี แต่ไม่เกิน 3 ปี  ตั้งแต ่3 ปี แต่ไม่เกิน 5 ปี  ตั้งแต ่5 ปี ขึ้นไป 
ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

ประเด็นคำถาม 

ความพึงพอใจ 
น้อย 
ที่สุด 

น้อย 
ปาน 
กลาง 

ดี 
ดี

มาก 
1 2 3 4 5 

1. การให้คำปรกึษา เกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบในด้านตา่งๆ รวมถึง
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน ตรงประเด็น 
และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

     

2. การใช้ปฏิภาณ ไหวพริบ สติปัญญาในการแก้ไขปัญหาให้กับ
หน่วยรับตรวจอย่างสรา้งสรรค์ 

     

3. ความถึงพอใจในภาพรวมต่อการให้คำปรึกษาของหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

     

 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอื่นๆ เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงหน่วยตรวจสอบภายใน 
....................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในการทำแบบประเมินนี้อย่างดียิ่ง  
 
 

http://web.sut.ac.th/dp/poll/index.php#top1
http://web.sut.ac.th/dp/poll/index.php
http://web.sut.ac.th/dp/poll/index.php#top2
http://web.sut.ac.th/dp/poll/index.php#top2
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

ทะเบียนให้คำปรึกษา 
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารสว่นตำบลโพธ์ิสัย  

____________________________________ 
 

ผู้ขอคำปรึกษา : ...................................................................... ลงชื่อ...............................  
ตำแหน่ง ......................................................  วันที่.................................  
สังกัด............................................................ 
 

ผูใ้ห้คำปรึกษา : ...................................................................... ลงชื่อ...............................  
ตำแหน่ง ......................................................  วันที่.................................  
สังกัด............................................................ 

 

ลำดับที ่ วัน เดือน ปี เรื่องที่ปรึกษา 
สรุปผล 

การให้คำปรึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 

เอกสารอ้างอิง 
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กรมบัญชีกลาง. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
สำหรับหน่วยงานรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (กระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที่ 9 
ตุลาคม 2562)  
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สำหรับหน่วยงานรัฐ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 (กระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 107 ลงวันที่ 16 
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