
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ค ำน ำ 

การตรวจสอบภายใน  เป็นเครื่องมือที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ 
การด าเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้  ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายใน ไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิม และความส าคัญแก่องค์กร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  ผู้รับผิดชอบ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน ความรู้ในองค์กร 
ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับ
โดยทั่วไป และเพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน
เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : การ
ตรวจสอบภายใน ของหน่วยตรวจสอบภายใน ขึ้น 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งเป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ จากการวิเคราะห์
บทบาท อ านาจหน้าที่ ตามประกาศมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และเพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน หน่วยตรวจสอบ
ภายใน มีบทบาท อ านาจหน้าที่ ที่ส าคัญ ๕ ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการด าเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และ
ระบบดูแลทรัพย์สิน  การด าเนินงานตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ การด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินความเสี่ยงและ
การบริหารความเสี่ยง การด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน ตามที่กฎหมายก าหนดและการปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้จัดท าได้รวบรวมเนื้อหาสาระ จากหนังสือต าราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายใน  เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความส าคัญ  ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการ และขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  สามารถน าหลักการ
ปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายใน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้มีความน่าเชื่อถือ และเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป  
 
 
 

            นางสาวมนฤดี  ใจอยู่ 
          นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ          

           (หัวหน้าหนว่ยตรวจสอบภายใน) 
 ผู้จัดท า 

 
 
 
 
 

 



 
 

 
สำรบัญ 

 
ค ำน ำ            หน้า 
สำรบัญ              

ส่วนที่  ๑  กำรวิเครำะห์ค่ำงำน 
ตารางวิเคราะห์งาน หน่วยตรวจสอบภายใน          ๑ 
Flow Chart ภารกิจงานของหน่วยตรวจสอบภายใน         ๔ 
 
ส่วนที่  ๒  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

๑) งำนตรวจสอบภำยใน          ๕ 
๑.๑)  งานประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง    

   ๑.๑.๑)  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน     ๑๖ 
   ๑.๑.๒)  งานประเมินความเสี่ยง       ๒๓ 

๑.๒)  งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา     
   ตามประเภทการตรวจสอบ 
   ๑.๒.๑)  การตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี (Financial Audit)    ๒๙ 
   ๑.๒.๒)  การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  ๓๗ 
   ๑.๒.๓)  การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน (Operational Audit)   ๔๓ 
   ๑.๒.๔)  การตรวจสอบด้านผลการด าเนินงาน (Performance Audit)   ๔๘ 
   ๑.๒.๕)  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)    ๕๓ 
   ๑.๒.๖)  การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Audit)   ๕๙ 
   ๑.๒.๗)  การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)      ๖๔ 

๑.๓)  งานให้ค าปรึกษา        ๖๙ 

๒) งำนบริหำรกำรตรวจสอบ 
๒.๑)  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน      ๗๔ 
๒.๒)  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน      ๘๒ 

๓) งำนธุรกำรและสำรสนเทศ        ๘๘ 
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ตารางวิเคราะห์กระบวนงานของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
  
 

๓ 

ด าเนินงานเกี ่ยวกับการก ากับ ดูแล 
การตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
หมากเขียบ 
 
ด าเนินงานตรวจสอบการด าเนินงาน
และประเมินผลปฏิบัติงานเกี ่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
หมากเขียบ 
 
ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินความ
เสี่ยงและการบริหารความเสี่ยงของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

๑)  งานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหมากเขียบ ประกอบด้วย 
     ๑.๑) งานประเมินระบบการควบคุมภายใน
และประเมินความเสี่ยง แยกงานย่อยได้ดังนี้ 
     ๑.๑.๑ งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
     ๑.๑.๒ งานประเมินความเสี่ยง 
     ๑.๒) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อม่ัน 
แยกตามประเภทงานตรวจ ได้ดังนี้ 
     ๑.๒.๑  การตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี 
(Financial Audit)  
     ๑.๒.๒  การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ (Compliance Audit) 
     ๑.๒.๓  การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน 
(Operational Audit) 
     ๑.๒.๔  การตรวจสอบด้านผลการด าเนินงาน 
(Performance Audit)  
     ๑.๒.๕  การตรวจสอบการบริหาร 
(Management Audit)  

๑) หน่วยตรวจสอบภายใน รับนโยบายจากปลัดอบต./นายก 
อบต.และจากผลการประเมินความเสี่ยงขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ เพื่อจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี 
๒) หน่วยตรวจสอบภายใน น าเสนอแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ให้ ปลัดอบต. /นายก อบต. อนุมัติ และเมื่อได้รับ
อนุมัติแล้ว ส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้อ าเภอ/หน่วยรับ
ตรวจทราบ 
๓) จัดท าแผนการปฏิบ ัต ิงาน (Engagement Plan) ของ
กิจกรรมงานตรวจสอบที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบ พร้อม
จัดท าแนวการตรวจสอบสอบให้ตอบสนองกับวัตถุประสงค์
ของก ิจกรรมงานตรวจสอบที ่แผนก าหนดและก าหนด
เครื่องมือกระดาษท าการที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบให้
พร้อม ก่อนลงมือตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด 
๔) ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตามแนวทางของแนวการตรวจสอบ
ที่ก าหนดไว้ พร้อมจัดเก็บข้อมูลที่ตรวจสอบได้ไว้ในกระดาษ
ท าการที่เกี่ยวข้องและสรุปผลการตรวจสอบ 

๑) ส านักปลัด 
๒) กองคลัง 
๓) กองช่าง 
๔) กองการศึกษาฯ 
๕) การสวัสดิการฯ 
๖) หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
๗) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ก่อนเกณฑ์บ้าน 
ก้านเหลือง 
๘) ศูนย์อบรมเด็กก่อน
เกณฑ์วัดนิคมศิลาราม 
๙) แหล่งผลิตน ้าประปา 
หมู่ที่ 1 (กุดนาแซง) 
๑๐) แหล่งผลิต
น ้าประปา หมู่ที่ 5 (ห้วย
คล้าตอนล่าง) 
 



2 
 

การวิเคราะห์งาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

       ๑.๒.๖  การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ 
(Information Audit)  
     ๑.๒.๗  การตรวจสอบพิเศษ (Special 
Audit)  

๕) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะแนวทางการ
แก้ไข เสนอให้ปลัด อบต.และนาย กอบต. ทราบและพิจารณาสั่งการ 
๖) ติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ หรือตามที่ปลัดอบต. 
/ นายก อบต. สั่งการ 

๑๑) แหล่งผลิต
น ้าประปา หมู่ที่ 7 
(สระน ้าวัดนิคมศิลา
ราม) 
๑๒) แหล่งผลิต
น ้าประปา หมู่ที่ ๙ 
(ร่องค า) 
๑๓) แหล่งผลิต
น ้าประปา หมู่ที่ 10 
(หนองอีหล ่า) 
๑๔) ตลาดนิคม
ห้วยคล้า 

  ๑.๓) งานให้ค าปรึกษา (Consulting Service)   ๑) ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
๒)  ก าหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
๓)  ก าหนดทางเลือกวิธ ีการให้ค าปรึกษาเพื ่อน าไปสู ่การบรรลุ
วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
๔)  วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือก
ทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้หลักการวิเคราะห์เป็นเหตุและผล พิสูจน์
ได้ สอบทานได้ 
๕)  สรุปประเด็นทางเลือกในการให้ค าปรึกษา 
 

๔ ด าเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายใน ตามที่กฎหมายก าหนด 

๒. งานบริหารการตรวจสอบ 
    ๒.๑ งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
    ๒.๒ งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 

๑)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้เข้าใจถึงรายละเอียดงาน ระบบงาน 
และผู้เกี่ยวข้อง 
๒)  ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน เพ่ือพิจารณาความเพียงพอ
เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ 
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การวิเคราะห์งาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

  ๓ .  ง า น ธ ุ ร ก า ร แ ล ะ
สารสนเทศ 
 

๑)  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอกไว้ในทะเบียนคุม 
๒)  คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
๓)  จัดพิมพ์เอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้น เพ่ือเสนอปลัดอบต.และนายก 
๔)  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอนายกอบต. และการน าส่งหนังสือออก
ภายนอกในทะเบียนคุมฯ 
๕)  รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่   
๖)  น าข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์   
๗)  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบกฎหมายที่เป็นประโยชน์   

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏ ิบ ัต ิ งานของหน ่วยงานอ ื ่นท ี่
เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบพ ิ เศษ 
(Special Audit) 
 

งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
๑)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  ตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต 
๒)  ก าหนดประเด็นและผู้เกี่ยวข้องกับประเด็นที่ตรวจสอบ 
๓)  ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 
๔)  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
๕)  รายงานต่อปลัดอบต./นายก อบต. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
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๑.๑.๑) งานประเมนิระบบการควบคุมภายใน 

 

๑.๑.๒) งานประเมินความเสี่ยง 

๑.๒) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่น                         

แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

 

๑.๑) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและ

ประเมินความเสี่ยง  

๒.๑) งานวางแผนการตรวจสอบภายใน
  

๒.๒) งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน

ภายใน  

๒) งานบริหารการตรวจสอบ  ๓) งานธุรการและสารสนเทศ ๑) งานตรวจสอบภายใน 

๑.๓) งานให้ค าปรึกษา (Consulting Service)  

  

๑.๒.๑) การตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit)  

ภายใน 

 

๑.๒.๒) การตรวจสอบการปฏิบัตติามกฎระเบียบ 

(Compliance Audit)  

 
 ๑.๒.๓) การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน (Operational 
Audit) 
 

 

 
๑.๒.๖) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  

 
๑.๒.๗) การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

 

 ๑.๒.๔) การตรวจสอบการด าเน ินงาน (Performance 

Audit) 

 

 

 ๑.๒.๕) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

 

 

 

ผังกระบวนงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

   

 

 

      

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร          :   งำนตรวจสอบภำยใน 
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๑)  งานตรวจสอบภายใน 

๒. วัตถุประสงค์  
  ๒.๑)  เพื่อให้บริการด้านความม่ันใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความ
คุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
  ๒.๒)  เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิ น ให้ค าปรึกษาและให้
ข้อเสนอแนะ 
  ๒.๓) เพื ่อสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ มีการควบคุมภายในที ่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

๓.  ขอบเขตของงาน 
 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
 ๓.๑) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ 
  ๑)  ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุมก ากับดูแล 
  ๒)  ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่างๆ ตลอดทั้ง
การใช้ทรัพยากร 
  ๓)  ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการด าเนินงานต่างๆ 
  ๔)  ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่างๆ ของทาง
ราชการ 
  ๕)  ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
 ๓.๒)  ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุมการบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุม และก ากับดูแลให้การด าเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
  งานตรวจสอบภายใน สามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการ
ตรวจสอบ ได้ดังนี้ 

๑. การตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี (Financial Audit)  
๒. การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
๓. การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
๔.  การตรวจสอบด้านผลการด าเนินงาน (Performance Audit)  
๕.  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  
๖.  การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Audit)  
๗.  การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)  

  ทั้งนี้ ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 
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๑) การตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial  Audit)  คือ การตรวจสอบความถูกต้อง  
ความครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงินการบัญชี และรายงานการเงินการบัญชี การตรวจสอบการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงการประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายในและความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริต
ด้านการเงินการบัญชี    

๒) การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance  Audit)  คือ การตรวจสอบ 
การปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐาน แนวปฏิบัติ 
และนโยบายที่ก าหนดไว้  

๓)  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  คือ การตรวจสอบเพื่อประเมิน 
ระบบการควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ เพื่อให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดีและมีการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ              

๔) การตรวจสอบผลการด าเนินงาน  (Performance  Audit)  คือ  การตรวจสอบผล 
การด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความ
คุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ 
ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในด้วย  

๕) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  คือ  การตรวจสอบการบริหารงาน 
ด้านต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การ
ควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการบัญชี การพัสดุ รวมทั้งการบริหารด้านต่างๆ ว่า
เป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขอองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เป็นไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance)   ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความ
เป็นธรรม และความโปร่งใส 

๖) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) คือ การพิสูจน์ความ 
ถูกต้องเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน 
การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

๗) การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) คือ การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 
จากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่
ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย 
หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
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๔.  ค ำจ ำกัดควำม 
  กำรตรวจสอบภำยใน  หมายความว่า กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่าง
เที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายใน จะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและ
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
  แผนกำรตรวจสอบ หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
จัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ และให้
ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 
  แผนกำรปฏิบัติงำน หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายใน จัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และ
ทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

งำนบริกำรให้ควำมเชื่อม่ัน (Assurance Services) หมายถึง  การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการก ากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง การควบคุมขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เช่น  การตรวจสอบการเงิน การ
ตรวจสอบการด าเนินงาน การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์และข้อบังคับ ความมั่นคง
ปลอดภัยของระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี เป็นต้น    

งำนให้ค ำปรึกษำ  (Consulting Services)  หมายถึง  การใหบ้ริการค าปรึกษา  แนะน า  
และบริการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ท าร่วมกับผู้รับบริการ
และมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ โดยปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้ดีขึ้น เช่น การให้ค าปรึกษา
แนะน าในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการ
ฝึกอบรม เป็นต้น 

๕.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีส าคัญ ประกอบด้วย 
๑)  การวางแผนการตรวจสอบ  
๒)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓)  การจัดท ารายงานและติดตามผล  

นอกจากนี้ ในแต่ละข้ันตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 

๑) วำงแผนกำรตรวจสอบ มี ๕ ขั้นตอนย่อย คือ 
       ๑.๑) ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้และท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องการการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่
ได้รับ หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ 
ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับ
หน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้น
ก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 
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     ๑.๒) ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน  ผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องประเมินผลการ 
ควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ที่จัดท าขึ้นและประเมินตนเอง
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ ก าหนด โดยผู้ตรวจสอบภายใน ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายใน 

       ๑.๓) ประเมินควำมเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน
ระดับหน่วยงาน ระดับงาน โครงการหรือกิจกรรมก็ได้ ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการ
ระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 

       ๑.๔) จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ แผนกำรตรวจสอบ มี ๒ ลักษณะ คือ 
      ๑.๔.๑  แผนตรวจสอบระยะยำว (Audit universe) ระยะเวลา ๓ ปี โดยมี 

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  
      ๑.๔.๒  แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) ต้องจัดท าให้สอดคล้อง 

กับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้และมีงานตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้
ความส าคัญ 

ทั้งนี้ ควรจัดท าแผนการตรวจสอบ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  
ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ อนุมัติภายแผนการตรวจสอบ ภายใน ๓๐ กันยายนของทุกปี 
และเมื่อได้รับอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว ส าเนาแผนการตรวจสอบให้นายอ าเภอเมืองศรีสะเกษ และให้หน่วย
รับตรวจทราบ ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 

    ๑.๕)  จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) ให้สอดคล้องกับแผนการ 
ตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ และมีรายละเอียด
ของเรื่อง หน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่จะใช้ เสนอ
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน อนุมัติพร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

  ๒)  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด โดยมี
ขั้นตอนย่อย ๓ ขั้นตอน  คือ 

            ๒.๑) ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการ
ซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาการเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขตหรือประสานงาน
กับหน่วยรับตรวจ เพ่ือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
           ๒.๒) ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจท าการ
ตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท า
การ และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ
ทราบ เพื่อด าเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไขหรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน  

             ๒.๓) เม่ือเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ เป็นการรวบหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผลการ
ตรวจสอบ 
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  ๓)  กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
๓.๑)  กำรจัดท ำรำยงำน  รายงานผลการปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

หมากเขียบ ทราบ และพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ
ภายใน จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มี
สาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสารถปฏิบัติ
ได้ทั้งนี้ให้จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่าน
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

     ๓.๒  กำรติดตำมผล (Follow up) เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบ 
ภายใน ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหน่วยรับตรวจด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตามผลเพ่ือให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ 
ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการ
ติดตามให้ผู้บริหารทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม โดยแนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามตาม 
รายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผล  และเวลาในการด าเนินงานของผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ใน
การปฏิบัติงาน 
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๖.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร :  งำนตรวจสอบภำยใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี       

เสนอปลัด/นายกฯ 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เสนอ หน.ตสน. 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ                             

(รวบรวมหลักฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอปลัด/นายกฯ 

ติดตามผลการแก้ไข 

กร
ะด

าษ
ท า

กา
ร 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๑)  กระดาษท าการต่างๆ 
 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓)  หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔)  หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕)  หนังสือแนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ :  กรมบัญชีกลาง 
๖) หนังสือแนวปฏิบัติการการวางแผนการตรวจสอบและการปฏิบัติงาน :  กรมบัญชีกลาง 
๗) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
๘) คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน  ๑)  งำนตรวจสอบภำยใน หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :  ๑)  เพื่อให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
          ๒)  เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้
ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ และ ๓)  เพื่อสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ มี ๕ ขั้นตอนย่อย คือ 
    ๑.๑) ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานของหน่วยงานที่ต้องการการตรวจสอบในรายละเอียด 
    ๑.๒) ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลการ
ควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ โดยผู้
ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายใน 
    ๑.๓) ประเมินควำมเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน
ระดับหน่วยงาน ระดับงาน โครงการหรือกิจกรรมก็ได้ ตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับ
ความเสี่ยง 
    ๑.๔) จัดท ำแผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit universe) หรือ แผนการ
ตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) แล้วแต่กรณี โดยเสนอให้ปลัดอบต.และนายกอบต.
อนุมัติภายใน ๓๐ กันยายน และเมื่อได้รับอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว ส าเนา
แผนการตรวจสอบให้นายอ าเภอเมืองศรีสะเกษ และหน่วยรับตรวจทราบ 
    ๑.๕)  จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) ให้สอดคล้องกับแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ และมีรายละเอียดของเรื่อง หน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต แนว
ทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่จะใช้ เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน อนุมัติพร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

ภายใน  
๓๐ 

กันยายน 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน รหัส 
๒๑๒๐ การ
ควบคุมและ
หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ.
๒๕๖๑ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี       

 

เสนอปลัดอบต./นายกฯ 

จัดท าแผนการปฏบิัติงาน  

เสนอ หน.ตสน. 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
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ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๒  
 
 

กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ มี  ๓ ขั้นตอน  คือ 
     ๒.๑) การเตรียมการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  และการ
ประสานงานกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น 
     ๒.๒) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ตรวจสอบหลักฐานและ
รวบรวม 
     ๒.๓) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบหลักฐานกระดาษท า
การและสรุปผลการตรวจสอบ 

 

ภายใน
ระยะเวลา 

ที่แผน 
การตรวจสอบ

ประจ าปี 
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน รหัส 
๒๑๒๐ การ
ควบคุมและ
หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ.
๒๕๖๑ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
     ๓.๑)  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอให้ปลัดอบต./นายก
อบต.ทราบและพิจารณาสั่ งการ และจัดท าสรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีให้ปลัดอบต./นายก อบต.
ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
     ๓.๒)  ติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ปลัดอบต./นายก 
อบต.ได้สั่งการ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่ตรวจพบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และ
รายงานผลการติดตามให้ปลัดอบต./นายก อบต.ทราบผลหรือพิจารณา
สั่งการเพ่ิมเติมต่อไป 

ภายใน
ระยะเวลา 

ที่แผน 
การตรวจสอบ

ประจ าปี 
ก าหนด 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผล 

เสนอปลัด/นายกฯ 

ติดตามผลการแก้ไข 
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  ๑.๑  งำนประเมินกำรควบคุมภำยในและประเมินควำมเสี่ยง 
 

         ๑.๑.๑)  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน    
         ๑.๑.๒)  งำนประเมินควำมเสี่ยง  

 



16 
 

 
 
 

            
           
           
           
           
           
           
           
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๑.๑)  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 
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๑. ชื่องำน   ๑.๑.๑  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 
 
๒.  วัตถุประสงค์ 
  ๑) เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบที่มีอยู่มี
ความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
  ๒)  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตาม
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 
  ๓)  เพ่ือให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 
 
๓. ขอบเขตของงำน 
  ๑)  สอบทานประเมินระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ที่มีอยู่
ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 
  ๒)  สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายในของทุกส่วนราชการ
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ที่ได้จัดท าไว้ ว่าได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายเพียงใด 
  ๓)  ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมและจัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินผล
การควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน ตามแบบ ปค.๖ 
  
๔.  ค ำจ ำกัดควำม 
  กำรประเมินระบบควบคุมภำยใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มี
อยู่ในทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหากเขียบ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบ
การควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่ เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของ
หน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้นเพ่ือ
สรุปผล พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

๕.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ที่ส่วนราชการจัดท า โดยจัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ
ภายใน ตามแบบ ปค.๖ เพ่ือเป็นรายงานประกอบกับแบบรายงานต่างๆ ที่ส านักปลัดอบต. จัดท ารายงานส่งให้
ผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอเมืองศรีสะเกษ)  ได้แก่ หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.
๑) (ส าหรับหน่วยงานจัดตั้งขึ้นใหม่หรือปรับโครงสร้างใหม่)  หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
(แบบ วค.๒) (ส าหรับหน่วยงานจัดตั้งขึ้นใหม่หรือปรับโครงสร้างใหม่) หนังสือรับรองการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 1)  รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.  4) และ  
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕)   
  ดังนั้น การด าเนินการในการสอบทานระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล
หมากเขียบ เพ่ือพิจารณาความเพียงพอของการควบคุมภายใน หากรอรายงานจากส านักปลัดอบต.ก่อน จะมี
ข้อจ ากัดของเวลาด าเนินการในการสอบทานผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดน้อยเกินไป 
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จึงต้องมีการเตรียมการและท างานคู่ขนาน เพ่ือให้สามารถสรุปผลและจัดท ารายงานผลการสอบทานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.๖) ได้ทันเวลา   

สรุปขั้นตอนกำรปฏิบัติ ได้ดังนี้ 

๑) ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน   และการปรับปรุงการ 
ควบคุมใหม่  ว่ามีอะไรบ้าง 

๒) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
๓) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ 

แล้ว และที่ไม่ได้จัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้ว
ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

๔) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้ 
เพียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปี
ก าหนด 

๕) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผล 
การปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจกับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใด 
หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องก าหนดกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม   

๖) จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน  
(แบบ ปค.๖) ส่งให้ส านักปลัดอบต. ที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหมากเขียบ 

๗) เลขานุการฯ งานควบคุมภายใน ส านักปลัดอบต. เสนอรายงานทั้งหมด ให้นายกองค์การ 
บริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ พิจารณาก่อนลงนามหนังสือ
รับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 1) เพ่ือส่งรายงานนายอ าเภอเมืองศรีสะเกษ ต่อไป 

๘) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการ 
ประเมินและจัดล าดับความเสี่ยงและวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
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๖.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร :  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๑)  แบบสอบถาม/กระดาษท าการ 
  ๒)  แบบรายงาน ปค.๖ 
 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

๑)  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่มีการจัดวางและไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปค.๖ 

ส านักปลัดอบต. 

ธุรการและสารสนเทศ 
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  ๒)  คู่มือมาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ (Internal Control 
Standard for Government Agency ของกระทรวงการคลัง 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
 

ชื่องำน  ๑.๑.๑)  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :  ๑)  เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ที่มีอยู่มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
          ๒)  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่า 
                        เพียงใด 
          ๓)  เพ่ือให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการ
ปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่ามีอะไรบ้าง 
 

ระยะเวลา
ตามแผนการ
ตรวจสอบ
ภายใน

ประจ าปี 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน รหัส 
๒๑๒๐  

การควบคุมและ
หลักเกณฑ์

กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๑ 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒ จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
 

๓ ประเมินระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในไว้แล้ว และที่ไม่ได้จัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ 
เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้วครอบคลุมภารกิจ
หลักของแต่ละกลุ่มงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

๔ สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถ
ลดความเสี่ยงได้เพียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นที่เก่ียวข้อง ที่ได้
ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด 

๕ ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดย
การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจกับระบบการควบคุมที่
ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมี
ความเสี่ยงใดท่ีต้องก าหนดกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม   

ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุม 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน             

ทั้งในส่วนที่มีการจัดวางและไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
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ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๖  จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.๖) ส่งให้งานเลขานุการฯ /
ส านักปลัดอบต. ที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ส านักปลัดอบต. เสนอ
รายงานทั้งหมด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ พิจารณาก่อนลง
นามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน   (แบบ ปค. 
1) เพ่ือส่งรายงานนายอ าเภอเมืองศรีสะเกษ ต่อไป 
 

ภายใน ๙๐ 
วันนับถัดจาก

วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๗ รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็น
สารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินและจัดล าดับความเสี่ยงและวาง
แผนการตรวจสอบต่อไป 
 
 

 
 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปค.๖ 

 

เลขานุการฯ /ส านักปลัด

อบต. 

ธุรการ

และ

สารสน

เทศ 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๑.๒)  งำนประเมินควำมเสี่ยง 
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๑.  ชื่องำน ๑.๑.๒  งำนประเมินควำมเสี่ยง    

๒.  วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และ
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่างๆ 

๓.  ขอบเขตของงำน 
  ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่างๆ ของทุกส่วนราชการในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เช่น  ด้านกลยุทธ์  ด้านการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อย่างน้อยปีละ 
๑ ครั้ง 

๔.  ค ำจ ำกัดควำม 

ควำมเสี่ยง (Risk)  หมายถึง   สถานการณ์ท่ีอาจจะเกิดขึ้น  และเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุ 
เป้าหมายขององค์กร หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์หรือการกระท าอย่างหนึ่งอย่างใด ซึ่งมี
ผลกระทบให้การด าเนินงานขององค์กร เกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่า และไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ซึ่งรวมถึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 

กำรประเมนิควำมเสี่ยง (Risk Assessment)  หมายถึง  กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและ 
วิเคราะห์ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไข
อย่างใดที่จะมีผลกระทบต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  โดยการน าการบริหารความเสี่ยงตามกรอบ
ของ COSO มาประยุกต์ใช้ในการบริหารงานตรวจสอบภายใน เพ่ือช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถวาง
แผนการตรวจสอบส่วนงานหรือกิจกรรม/โครงการ อย่างมีหลักเกณฑ์  การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดใน
เชิงป้องกันเหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  การประเมินความเสี่ยง เป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบการควบคุม
ภายใน ซึ่งในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ 
ส าหรับกระบวนการนี้ เป็นการน าเสนอการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและ
แผนการตรวจสอบประจ าปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพ่ิมเติม 
ทั้งนี้ สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 

๑) ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจสภำพแวดล้อมโดยรวม  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
หมากเขียบ ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตาม
กิจกรรมส าคัญๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่และนโยบายต่างๆที่เก่ียวข้อง 

๒) ศึกษำท ำควำมเข้ำใจวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยงำน ทั้งในระดับหน่วยงานและระดับ 
กิจกรรม 

๓) จดัท ำและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกหน่วยงาน ทั้งจากภายในและภายนอก 

๔) ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน ของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ ทั้งท่ีมีการ 
จัดวางแล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งข้ันตอนนี้อยู่ในกระบวนการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
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๕) ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวทางท่ี 

กรมบัญชีกลางก าหนด มี ๕ ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน
และด้านการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี ๓ ด้านขึ้นไป 
ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

๖) วิเครำะห์ควำมเสี่ยง  โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลงจากทุกส่วนราชการ เพ่ือ 
ก าหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้ สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามแผนงานหรือแยกตาม
กิจกรรม 

๗) จัดล ำดับควำมเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้  
โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 

๘) จัดท ำบัญชีรำยกำรควำมเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของประวัติหรือบัญชี 
รายการความเสี่ยงในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้างและมี
ความเสี่ยงด้านใดบ้าง 

๙) น ำผลกำรประเมินควำมเสี่ยงไปใช้เพื่อกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ เป็นการน าผลการ 
จัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหาร
ความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้บริหารต้องการให้ตรวจและเรื่องที่อยู่ใน
ความสนใจของสาธารณชน 
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๖.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร :  งำนประเมินควำมเสี่ยง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
  ๑)  แบบสอบถาม 

๒)  กระดาษท าการเก็บข้อมูล เพื่อช่วยในการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง 
  ๓)  กระดาษท าการจัดท าปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง 
 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

๑)  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๓๘๐ ลงวนัที่ ๘ ธันวาคม ๒๕๔๖ แนว 
ปฏิบัติการตรวจสอบภาคราชการ เรื่อง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

 
 

ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจสภำพแวดล้อมโดยรวม   

 

ศึกษำท ำควำมเข้ำใจวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยงำน 

 

จัดท ำและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้นของโครงสร้ำง ผังกำรปฏิบัติงำน ผลกำรด ำเนินงำนฯ 

 

ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน 

 

ระบุปจัจัยเสี่ยง 

 

วิเครำะห์ควำมเสี่ยง 

 

น ำผลกำรประเมินควำมเสี่ยงไปใช้เพ่ือกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ  

 

จัดล ำดับควำมเสี่ยง 

 

จัดท ำบัญชีรำยกำรควำมเสี่ยง 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
 

ชื่องำน  ๑.๑.๒  งำนประเมินควำมเสี่ยง หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสม  
                    ภายใต้ข้อจ ากัดต่างๆ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจสภำพแวดล้อมโดยรวม  ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์
การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรมส าคัญๆ 
ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่และนโยบายต่างๆที่
เกี่ยวขอ้ง 

ภายใน 
๓๐ 

กันยายน 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน รหัส 
๒๑๑๐  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

๒ ศึกษำท ำควำมเข้ำใจวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยงำน  ทั้งในระดับ
หน่วยงานและระดับกิจกรรม 

๓ จัดท ำและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกหน่วยงาน ทั้งจากภายใน
และภายนอก 

๔ ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน ของหน่วยงานหรือของกิจกรรม
ต่างๆ ทั้ งที่มีการจัดวางแล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ ใน
กระบวนการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

๕ ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน 
ซึ่งตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนด มี ๕ ด้าน ได้แก่ กลยุทธ์ ด้าน
การด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงินและด้านการ
ปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบ  

ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจสภำพแวดล้อมโดยรวม   

ศึกษำท ำควำมเข้ำใจวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยงำน 

จัดท ำและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้นของโครงสร้ำง                   
ผังกำรปฏิบัติงำน ผลกำรด ำเนินงำนฯ 

ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน 

ระบุปัจจัยเสี่ยง 
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ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

  ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี ๓ ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการ
ด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตาม
กฎหมายและระเบียบ 

ภายใน 
๓๐ 

กันยายน 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน รหัส 
๒๑๑๐  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

๖ วิเครำะห์ควำมเสี่ยง  โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลงจากทุกส่วน
ราชการ เพ่ือก าหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้ สามารถ
วิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามแผนงานหรือแยกตามกิจกรรม 
ต้องการให้ตรวจและเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 

  

๗  จัดล ำดับควำมเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยง
ทั้งหมดท่ีวิเคราะห์ได้ โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 

   

๘  จัดท ำบัญชีรำยกำรควำมเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของ
ประวัติหรือบัญชีรายการความเสี่ยงในภาพรวมขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหมากเขียบ ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้างและมีความเสี่ยงด้าน
ใดบ้าง 

   

๙  น ำผลกำรประเมินควำมเสี่ยงไปใช้เพื่อกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการ
ตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ที่มีอยู่  เรื่องที่ผู้ บริหาร
ต้องการให้ตรวจสอบและเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 

   

 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

จัดล ำดับควำมเสี่ยง 

 

จัดท ำบัญชีรำยกำรควำมเสี่ยง 

 

น ำผลกำรประเมินไปใช้ เพื่อกำร
วำงแผนกำรตรวจสอบ 

 

วิเครำะห์ควำมเสี่ยง 
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๑.๒)  งำนตรวจสอบด้ำนกำรให้ควำมเชื่อมั่นและกำรให้ค ำปรึกษำ 
ตำมประเภทกำรตรวจสอบ 
 

        ๑.๒.๑) กำรตรวจสอบด้ำนกำรเงินกำรบัญชี (Financial Audit)  
        ๑.๒.๒) กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit)  

        ๑.๒.๓) กำรตรวจสอบด้ำนกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit)  
 ๑.๒.๔) กำรตรวจสอบด้ำนผลกำรด ำเนินงำน (Performance Audit)         
 ๑.๒.๕)  กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit)  
 ๑.๒.๖) กำรตรวจสอบระบบงำนสำรสนเทศ (Information Audit)  

        ๑.๒.๗) กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)    
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๒.๑) กำรตรวจสอบด้ำนกำรเงินกำรบัญชี  
                                     (Financial Audit) 
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1. ชื่องำน  1.2.1 งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี (Financial Audit) 
 
2. วัตถุประสงค์ 

1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และหน่วยงาน หรือ 
กิจการภายใต้สังกัด ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้
ถูกต้อง เหมาะสม 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ 
รายงานทางการเงิน 

3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 
 

3. ขอบเขตของงำน 
ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ในด้านการ 

บริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบัญชี การรายงานทางการเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้และมีความโปร่งใส 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การตรวจสอบการเงินการบัญชี เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูล 
ทางการเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่
ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่
ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง / น าฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสม
เพียงพอทีจ่ะท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1)  ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม 
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มี
การประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2)  ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนว 
ทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงิน การบัญชี การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 
  ๓)  จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
  ๔)  ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี การพัสดุ  และและการสอบทานการควบคุมภายใน ดังนี้ 
        - ระบบการเงิน  เช่น  การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับ
เงินและน าส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
4) พ.ศ.2561 
        -  ระบบบัญชี  เช่น  การตรวจสอบระบบบัญชีและการรายงานทางการเงินว่าถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 
         -  การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน  การบัญชี 
เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 
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  ๕)  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
  ๖)  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 
รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  
  ๗)  แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ
ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
  ๘)  ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow op) และวิเคราะห์สรุปผล
การแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
  ๙)  รายงานผลเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ ให้ทราบผลการแก้ไขหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
  ๑๐)  ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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๖.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร :  งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี (Financial Audit) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำวิเครำะห ์ระเบียบฯ จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน 
(Engagement Plan) 

 

ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ                                                       
จัดท ำแนวทำงกำรตรวจสอบ (Audit Program) 

 

จัดท ำเครื่องมือกระดำษท ำกำร 

 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 

 

วิเครำะห์สรุปผลกำรตรวจสอบ 

 

จัดเก็บเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 

ติดตำมผลกำรแก้ไข/สรุปผลกำรแก้ไข 

 

จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
เสนอ ปลัด อบต./นำยก อบต. 

 

จัดท ำรำยงำนเสนอ            
ปลัด อบต./นำยก อบต. 

 

เห็นชอบ 

ทบทวน 

สั่งการเพิ่มเติม 

เสร็จสิ้น 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 

 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
 

ชื่องำน  1.2.1 งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี (Financial Audit) หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :  1)  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และหน่วยงานหรือกิจการภายใต้สังกัด ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือ 
                        การควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้องเหมาะสม 
                   2)  ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน 
                   3)  สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูล
ทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือ
น ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมิน
ความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และ
ขอบเขตการตรวจสอบ 

ตาม
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานด้าน 
การปฏิบัติงาน 
รหัส ๒๓๐๐ 

(การปฏิบัติงาน)  

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒ ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ 
พร้อมจัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงิน
การบัญชี การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 
 

๓ จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
 

๔ ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดย
สอบทานการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี การพัสดุ และการสอบ
ทานการควบคุมภายใน 
 

๕  วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ    

ศึกษำวิเครำะห์ระเบียบฯ จัดท ำแผนกำร
ปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 

 

ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ                                                       
จัดท ำแนวทำงกำรตรวจสอบ (Audit Program) 

 

จัดท ำเครื่องมือกระดำษท ำกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 

วิเครำะห์สรุปผลกำรตรวจสอบ 
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ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๖  
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะใน
การแก้ไขปรับปรุง  รายงานต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
หมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 
(การรายงานผล) 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๗ แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 

 รหัสชุด ๒๕๐๐ 
(การติดตามผล) 

 

๘  ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow op) 
และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

   

๙  รายงานผลเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้ทราบผลการแก้ไขหรือ
พิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
 

   

๑๐  ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 
 

   

 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

ติดตำมผลกำรแก้ไข/สรุปผลกำรแก้ไข 

 

จัดเก็บเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 

 

ท ำรำยงำนเสนอ                
ปลดั อบต./นำยก อบต. 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 

จัดท ำรำยงำนเสนอ                
ปลดั อบต./นำยก อบต. 

 

ทบทวน 

เห็นชอบ 

สั่ง
กา

รเพิ่
มเ

ติม
 

เสร็จสิ้น 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๒.๒) กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ  
                                             (Compliance Audit) 
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1.ชื่องำน  1.2.2 งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  

และหน่วยงานหรือกิจการภายใต้สังกัด ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและมี
ข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้ 

2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และหน่วยงานหรือกิจการภายใต้สังกัด ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงำน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงินการบัญชี 
2) ตรวจสอบพัสดุว่ามีการจัดหา ควบคุม  และจ าหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
หรือไม ่และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวังรอบคอบ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดหรือทุจริตได้ 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน การบัญชี และการ 

พัสดุ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1)  ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม 

ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มี
การประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2)  ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนว 
ทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงิน  การบัญชี การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 
  ๓)  จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
  ๔)  ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานระบบ
การควบคุมภายในของการรับเงิน จ่ายเงิน การบันทึกบัญชี และการจัดท ารางาน การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม
และจ าหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตาม
ประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้  
  ๕)  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
  ๖)  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 
รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  
  ๗)  แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ
ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
  ๘)  ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow op) และวิเคราะห์สรุปผล
การแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
  ๙)  รายงานผลเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ ให้ทราบผลการแก้ไขหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
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  ๑๐)  ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๖.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร :  งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำวิเครำะห ์ระเบียบฯ จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน 
(Engagement Plan) 

 

ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ                                                       
จัดท ำแนวทำงกำรตรวจสอบ (Audit Program) 

 

จัดท ำเครื่องมือกระดำษท ำกำร 

 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 

 

วิเครำะห์สรุปผลกำรตรวจสอบ 

 

จัดเก็บเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 

ติดตำมผลกำรแก้ไข/สรุปผลกำรแก้ไข 

 

จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
เสนอ ปลัด อบต./นำยก อบต. 

 

จัดท ำรำยงำนเสนอ            
ปลัด อบต./นำยก อบต. 

 

เห็นชอบ 

ทบทวน 

สั่งการเพ่ิมเติม 

เสร็จสิ้น 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 
 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
 

ชื่องำน  1.2.๒ งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :   1)  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และหน่วยงานหรือกิจการภายใต้สังกัด ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และ 
                          หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องและมีข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้ 

2)  เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
3)  เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และหน่วยงานหรือกิจการ 
     ภายใต้สังกัด ให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูล
ทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือ
น ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมิน
ความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  และ
ขอบเขตการตรวจสอบ 

ตาม
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานด้าน 
การปฏิบัติงาน 
รหัส ๒๓๐๐ 

(การปฏิบัติงาน)  

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒ ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ 
พร้อมจัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงิน
การบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

๓ จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
๔ ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดย

สอบทานระบบการควบคุมภายในของการรับเงิน จ่ายเงิน การบันทึก
บัญชีและการจัดท ารางาน การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมและจ าหน่าย
พัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการ
สรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

ศึกษำวิเครำะห์ระเบียบฯ จัดท ำ
แผนกำรปฏิบัติงำน 

(Engagement Plan) 

ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ                                                       
จัดท ำแนวทำงกำรตรวจสอบ (Audit 

Program) 

จัดท ำเครื่องมือกระดำษ
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
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ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอยีดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๕  วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
 

   

๖  
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะใน
การแก้ไขปรับปรุง  รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมาก
เขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  
 

 รหัสชุด ๒๔๐๐ 
(การรายงานผล) 

 

๗ แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 

 รหัสชุด ๒๕๐๐ 
(การติดตามผล) 

 

๘  
 
 

ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow op) 
และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

   

๙  
 

รายงานผลเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้ทราบผลการแก้ไขหรือ
พิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
 

   

๑๐  
 

ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

   

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

ตดิตำมผลกำรแก้ไข/สรปุผลกำรแกไ้ข 

 

จัดเก็บเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 

 

ท ำรำยงำนเสนอ                
ปลดั อบต./นำยก อบต. 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 

จัดท ำรำยงำนเสนอ                
ปลดั อบต./นำยก อบต. 

 

ทบทวน 

เห็นชอบ 

สั่ง
กา

รเพิ่
มเ

ติม
 

เสร็จสิ้น 

วิเครำะห์สรุปผลกำรตรวจสอบ 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๒.๓) กำรตรวจสอบด้ำนกำรปฏิบัติงำน  
                                     (Operational Audit)  
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๑.  ชื่องำน  ๑.๒.๓  กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) 
 
๒.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขี ยบ 
รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือหน่วยงานย่อยภาในหน่วยงานนั้น หรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด 
(Economy) หรือไม่เพียงใด รวมตลอดทั้งการให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สูงสุด
ต่อองค์กร 
 
๓.  ขอบเขตของงำน 
  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงาน โดย
ให้ความส าคัญกับข้นตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรและ
การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร ผลลัพธ์ 
หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน 
 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน เป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ
กิจกรรมต่างๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) จากการด าเนินงาน/ผลการด าเนินงาน เพ่ือเปรียบเทียบกับ
หลักเกณฑ์ (Criteria) การด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ ถ้ามีข้อ
แตกต่างระหว่างหลักเกณฑ์ (Criteria) กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) เกิดปัญหา/ผลกระทบ (Effect) มี
สาเหตุ (Cause) จากเรื่องใดเพ่ือให้ข้อแนะน า (Recommendation) ที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริงในการ
ปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
 
๕.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  ๑)  กำรวำงแผนปฏิบัติงำน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบ
แผนงาน งาน/โครงการหรือกิจกรรมในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนว
ทางการตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 
  ๒)  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบเครื่องมือ กระดาษท าการให้
เหมาะสม เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์
และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อ
การสรุปผลการตรวจสอบ 
  ๓)  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตาม
แผนการปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 
องค์ประกอบคือ ข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็น
เรื่องของการละเลยไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนงาน  หรือเนื่องจากในกระบวนงานยังไม่มีระบบการ
ควบคุมที่เพียงพอ และความเสี่ยงของกระท าที่ต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการใน
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ประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือบทสรุปส าหรับ
ผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงาน มีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวม
ข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 
  ๔)  กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่
ได้รายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาให้ด าเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร การติดตามผล
มีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น  หน่วยรับตรวจ
ได้มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการด าเนินการสามารถลดความเสี่ยงได้ หรือมีปัญหาอุปสรรคใด
ที่ต้องมีการให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม่ ทั้งนี้  การติดตามผลการ
ตรวจสอบมีขั้นตอนย่อย ประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และรายงานผลการ
ติดตาม 
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๖.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร  งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 

 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

 
 

วำงแผนปฏิบัติงำน 

 

แผนปฏิบัติงำนตรวจสอบที่ได้รับควำมเห็นชอบแล้ว 

 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 

ติดตำมผลกำรแก้ไข 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ  

เสนอ                                  
ปลัด อบต./นำยก อบต. 
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ค ำ    อธิบำยสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
 

๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน  ๑.๒.๓  กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้ทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือหน่วยงานย่อยภาในหน่วยงานนั้น หรือ
หน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่เพียงใด รวมตลอดทั้ง
การให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

กำรวำงแผนปฏิบัติงำน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า โดยก าหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการตรวจสอบ  

ตาม
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

มาตรฐานด้าน 
การปฏิบัติงาน 
รหัสชุด ๒๓๐๐ 
(การปฏิบัติงาน)  

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงาน ได้รับความเห็นชอบแล้ว ผู้ตรวจสอบ
ภายใน คัดเลือกหรือออกแบบเครื่องมือ กระดาษท าการให้เหมาะสม เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุป
ประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการ
สรุปผลการตรวจสอบ 

๓  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน จัดท ารายงานผลเสนอต่อนายกอบต.ผ่านปลัดอบต. รายงาน
ควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการ
เปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง 
และข้อเสนอแนะในการแก้ไข ทั้งนี้ ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือบทสรุปส าหรับ
ผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ  ซึ่งการจัดท ารายงาน มีขั้นตอนย่อย ๆ 
ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

๔  กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ได้
รายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ ทั้งนี้  การติดตามผลการ
ตรวจสอบมีขั้นตอนย่อย ประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และ
รายงานผลการติดตาม 

 

วำงแผนปฏิบัติงำน 

แผนปฏบิตัิงำนตรวจสอบที่เหน็ชอบ 

ปฏบิตัิงำนตรวจสอบ 

รำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน 

ติดตำมผลกำรแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ  

เสนอ ปลดัอบต./นำยกฯ. 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๒.๔) กำรตรวจสอบด้ำนผลกำรด ำเนินงำน  
                                     (Performance Audit)       

 ๑.๒.๕)  กำรตรวจสอบกำรบรหำร (Management Audit)  
 ๑.๒.๖) กำรตรวจสอบระบบงำนสำรสนเทศ (Information 
Audit)  

        ๑.๒.๗) กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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๑.  ชื่องำน  ๑.๒.๔  กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
  ๑)  เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตาม
แผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร 
  ๒)  เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ 
  ๓)  เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้เป็นไปตาม
แผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
 
๓.  ขอบเขตของงำน 
  การตรวจสอบการด าเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ 
กิจกรรม กระบวนงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรและการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ ผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน กา
ติดตามผล ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ตามแผนงาน งานและโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมี
ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่ งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึง
ความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในด้วย 
 
๕.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนเป็นขั้นตอนที่ต่อจำกกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ ซึ่ง
ประกอบด้วยข้ันตอน ดังนี้ 

๑) กำรวำงแผนปฏิบัติงำน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายใน ควรจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะ 
ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือกิจกรรมในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต
และแนวทางการตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 

๑.๑)  ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ 
ต่อผลการด าเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น การด าเนินการ
ล่าช้า ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไม่ได้น าไปใช้อย่างคุ้มค่า 

๑.๒)  ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว น า 
ประเด็นดังกล่าวก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนแตกต่างจากที่ก าหนดไว้ 
อย่างไร ปัญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 
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๑.๓)  ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่ 
สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน  เอกสารหลักฐานรายงาน
บุคลากรสถานที่ ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด การ
ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบควรค านึงถึงทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบด้วย  เช่น อัตราก าลังความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

๑.๔)  ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะ 
ปฏิบัติตามได้ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับ
โดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน กฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับ เป็นต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่างๆที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวกับข้อง
ตรวจสอบ 
  ๒)  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบการด าเนินงานของแผนงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน ควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการส าหรับการรวบรวมข้อมูล เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานการด าเนินงานดังกล่าว การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอน ดังนี้ 

      ๒.๑)  รวบรวมข้อมูล   
      ๒.๒)  วิเคราะห์และประเมินผล 
      ๒.๓)  สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ 
      ๒.๔)  บันทึกข้อมูล  
 

  ๓)  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตาม
แผนการปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  มี 2 ส่วน คือบทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
       ๓.๑)  การรวบรวมข้อมูล 
       ๓.๒)  การคัดเลือกข้อมูล 
         ๓.๓)  การร่างรายงาน 
       ๓.๔)  การเสนอรายงาน 
 

  ๔)  กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับ
ตรวจ ตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็น  
เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น  ผู้บริหารได้มีการสั่งการตามข้อเสนอแนะ
ดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่อย่างไร ขั้นตอนการ
ติดตามผล มีดังนี้ 
       ๔.๑)  วางแผนติดตามผล 
       ๔.๒)  ด าเนินการติดตามผล 
       ๔.๓)  รายงานผลการติดตาม 
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๖.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร  งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 

 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

 
 

วำงแผนปฏิบัติงำน 

 

แผนปฏิบัติงำนตรวจสอบที่ได้รับควำมเห็นชอบแล้ว 

 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 

ติดตำมผลกำรแก้ไข 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ  

เสนอ                                  
ปลัด อบต./นำยก อบต. 
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ค ำ    อธิบำยสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
 

๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน  ๑.๒.๔  กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :  ๑)  เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และ
ปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร   ๒)  เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  ๓)  เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการ
ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

กำรวำงแผนปฏิบัติงำน โดยมีขั้นตอนย่อย ประกอบด้วย ก าหนดวัตถุประสงค์ การก าหนด
ขอบเขตการตรวจสอบ และแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งรวมถึงการก าหนด KPI ด้วย 

ตาม
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

มาตรฐานด้าน 
การปฏิบัติงาน 
รหัสชุด ๒๓๐๐ 
(การปฏิบัติงาน)  

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน ก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ
ให้เหมาะสม มีข้ันตอนย่อย ประกอบด้วย รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุป
ประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ ในกระดาษท าการบันทึกข้อมูล โดยให้มี
รายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

๓  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ มี 2 ส่วน คือบทสรุป
ส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ การจัดท ารายงานมีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล  การคัดเลือกข้อมูล  การร่างรายงานและ
การเสนอรายงาน 

๔  กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับ
ตรวจ ตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน มีขั้นตอนย่อย ประกอบด้วย
วางแผนติดตามผล  ด าเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม 

 
 

วำงแผนปฏิบัติงำน 

แผนปฏบิตัิงำนตรวจสอบที่เห็นชอบ 

ปฏบิตัิงำนตรวจสอบ 

รำยงำนผลกำรปฏบิตัิงำน 

ติดตำมผลกำรแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ  

เสนอ ปลดัอบต./นำยกฯ. 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๒.๕)  กำรตรวจสอบกำรบริหำร    
                                      (Management Audit)  

 ๑.๒.๖) กำรตรวจสอบระบบงำนสำรสนเทศ (Information 
Audit)  

        ๑.๒.๗) กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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๑. ชื่องำน  1.2.๕ งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ 
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 
 
3. ขอบเขตงำน 

3.1 ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ว่ามีระบบ 
การบริหารจัดการเกี่ยวกับ การวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชี 
การพัสดุและการดูแลทรัพย์สิน การบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 

3.2 ตรวจสอบการบริหารงาน ว่ามีการบริหารจัดการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและ 
หลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความ
โปร่งใส 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน 
ต่าง ๆ ของ องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม 
การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารด้านต่างๆ ว่าเป็นไป
อย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ รวมทั้งเป็นไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบความเป็น
ธรรม และความโปร่งใส 
 
5. ขั้นตอนกำรตรวจสอบ 

1) จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการ 
ตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่ต้องการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ พร้อมกับ
พิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้นโดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลให้ชัดเจน 
นอกจากนี้ จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้ แล้วก าหนดทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกล่าวด้วย 
ข้อมูลเบื้องต้นท่ีน ามาวิเคราะห์คือ 

๑.๑)  วิเคราะห์ลักษณะส าคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ ความท้า 
ทายขององค์กร ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ว่ามีอะไรบ้าง สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร 

1.2) วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมีหรือไม ่เป็นไปใน 
ลักษณะควบคุม ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสมสอดคล้องตาม
หลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) 
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1.3) วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ  การ 

บริหารจัดการภาครัฐ และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง โดยใช้ข้อมูลที่ส ารวจ
เบื้องต้น มาใช้ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะ
ก าหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือกระดาษท าการ และก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

3) ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 

4) ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการด าเนินงาน 
ซึ่งท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่  สิ่งส าคัญก็คือ 
เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส าคัญยิ่ง 

5) สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า การพัฒนาขีด 
สมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ได้จากการ
ตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท า
ให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็ว
กว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
แผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไรต่อไป 

6) รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ทราบและพิจารณาสั่งการ 

7) แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
หมากเขียบ ได้สั่งการไว้ 

8) ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานนายกองค์การบริหารส่วน 
ต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เพ่ือทราบ หรือสั่งการ 
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๖.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร  งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 

 

๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
๖) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการเงิน  

การบัญชี การพัสดุ และการบริหารจัดการ 
 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรตรวจสอบ 

 

ประสำนแจ้งหน่วยรับตรวจ ทรำบ ก ำหนดเวลำเข้ำตรวจ 

 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 

สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

 

ก ำกับ ติดตำมและรำยงำนผล 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจและแก้ไข 

เสนอ หน.ตสน. 

 

เสนอ ปลัดอบต./   
นำยกอบต. 

 

เห็นชอบ ทบทวนแก้ไข 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
 

ชื่องำน  1.2.๕ งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :   เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนา
องค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 

ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 
 
 
 

 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหาร
ตามท่ีแผนการตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้น มาใช้ในการ
ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่ง
จะก าหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ กระดาษท าการ และก าหนดระยะเวลาการ
ตรวจสอบ  

ตาม
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

มาตรฐานด้าน 
การปฏิบัติงาน 

รหัสชุด 
๒๓๐๐ 

(การปฏิบัติงาน)  

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒ 
ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติกำรตรวจสอบ ต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

๓ 
ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
 

๔ 

ปฏิบัติกำรตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการ
ด าเนินงาน ซึ่งท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้าง
และบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส าคัญยิ่ง 

๕ 

สรุปผล วิเครำะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การ
พัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการ
ประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ได้เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน 
ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน  

 รหัสชุด 
๒๔๐๐ 

(การรายงานผล) 
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รำยงำนผลและข้อเสนอแนะให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่าน
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ทราบและพิจารณาสั่งการ 

   

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรตรวจสอบ 

 

ประสำนแจ้งหน่วยรับตรวจทรำบก ำหนดเวลำเข้ำตรวจ 

 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 

เสนอ หน.ตสน. 

 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

 

ท ำรำยงำนเสนอ 
ปลัดอบต./นำยกอบต. 
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ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ ได้สั่งการไว้ 

   

๘ 

ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  เพ่ือ
ทราบ หรือสั่งการ 
 
 

   

 
 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

แจ้งหน่วยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจและแก้ไข 

ก ำกับ ติดตำม และรำยงำน
ผลกำรแก้ไข 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๒.๖) กำรตรวจสอบระบบงำนสำรสนเทศ  
                                      (Information Audit)  

        ๑.๒.๗) กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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๑.  ชื่องำน   1.2.๖ กำรตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
  ๑)  เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง 
ครบถ้วน เชื่อถือได้ 
  ๒)  เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในของระบบการเข้าถึงข้อมูลและการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูลว่ารัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 
 
๓.  ขอบเขตของงำน 
  ๑)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
  ๒)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ซึ่งประกอบด้วยระบบการท างาน ๔ 
ระบบ ดังนี้ 
   ๒.๑)  ระบบงบประมาณ ประกอบด้วย การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอน และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ รวมทั้งการควบคุม
งบประมาณและรายงานยอดงบประมาณคงเหลือ 
   ๒.๒)  ระบบรายรับ  ประกอบด้วย  การรับเงินทุกประเภท รวมทั้งการออก
ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการรับเงิน รายงานและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

๒.๓)  ระบบรายจ่าย ประกอบด้วย  การก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้ง 
การจัดท าฎีกา รายงานและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

๒.๔)  ระบบบัญชี ประกอบด้วยการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่างๆ รวมทั้งการจัดท า 
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๓)  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการควบคุมการน าเข้าข้อมูลและการควบคุม
ภายในในการด าเนินงานของแต่ละระบบงาน 
 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

กำรตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit)  คือ การพิสูจน์ความ 
ถูกต้องเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี  รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้  เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายใน เกือบทุกงานที่น าระบบเทคโนโลยี  มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง
การเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
  ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการท างาน
เข้าด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่งหรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ท า
หน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
  ข้อมูลสำรสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่
ในระบบคอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
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๕.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  กำรตรวจสอบกำรสำรสนเทศ เป็นขั้นตอนที่ต่อจำกกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ ซึ่ง
ประกอบด้วยข้ันตอน ดังนี้ 

  ๑)  กำรวำงแผนปฏิบัติงำน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการ
ควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบ
ประจ าปีได้อนุมัติไว้ มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพ่ิมในรายละเอียด เพ่ือก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ การบันทึก
ข้อมูล และก าหนดเกณฑ์การวัดประเมินผล KPI เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและให้ความ
เห็นชอบ  

  ๒)  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เริ่มจากแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ 
หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการ
ตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์ประเมินการ
ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประชุมปิด 
สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน 
แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง   

  ๓)  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะ
เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ แล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบ และปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

  ๔)  กำรติดตำมผลกำรแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับ
ตรวจรายงาน สรุปเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
หมากเขียบ ทราบว่ามีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือต้องมีการด าเนินการเพ่ิมเติม 
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๖.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร  งำนตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 

 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

 
 

วำงแผนปฏิบัติงำน 

 

แผนปฏิบัติงำนตรวจสอบที่ได้รับควำมเห็นชอบแล้ว 

 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 

ติดตำมผลกำรแก้ไข 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ  

เสนอ                                  
ปลัด อบต./นำยก อบต. 
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ค ำ    อธิบำยสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
 

๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน  ๑.๒.๖  กำรตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :  ๑)  เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ 
  ๒)  เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในของระบบการเข้าถึงข้อมูลและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลว่ารัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

กำรวำงแผนปฏิบัติงำน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุม
ภายในและประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนกา ร
ตรวจสอบประจ าปีได้อนุมัติไว้ หาข้อมูลเพิ่มในรายละเอียด เพื่อก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดท าเครื่องมือกระดาษท า
การ การบันทึกข้อมูล และก าหนดเกณฑ์การวัดประเมินผล KPI เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในสอบทานและให้ความเห็นชอบ  

ตาม
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

มาตรฐานด้าน 
การปฏิบัติงาน 
รหัสชุด ๒๓๐๐ 
(การปฏิบัติงาน)  

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เร่ิมจากแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ หรือขอ
ข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดตรวจ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดขอบเขตการ
ตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์
ประเมินการปฏิบัติงาน ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณ
ผู้รับตรวจที่เก่ียวข้อง   

๓  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะเสนอ
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
เพื่อพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ 

๔  กำรติดตำมผลกำรแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ
รายงาน สรุปเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ ทราบว่ามีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือต้องมีการด าเนินการเพิ่มเติม 

 

วำงแผนปฏิบัติงำน 

แผนปฏิบัติงำนตรวจสอบที่เห็นชอบ 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

ติดตำมผลกำรแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ  

เสนอ ปลดัอบต./นำยกฯ. 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๒.๗) กำรตรวจสอบพิเศษ  
                                  (Special Audit) 



65 
 

1)  ชื่องำน  ๑.๒.๗  งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)  
 

2)  วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือ 

กรณีสงสัยว่ามีการ ด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม่ อย่างไร   
 

3)  ขอบเขตของงำน  
ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่า  มีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใส  หรือ 

ทุจริตเกิดขึ้น รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริง ตามที่ได้รับมอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีความเที่ยงธรรม 
ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือผู้อ่ืน  
 

4)  ค ำจ ำกัดควำม  
การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่าย 

บริหาร หรือกรณี ที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า 
จะมีการกระท าที่ ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน จะด าเนินการตรวจสอบเพ่ือ
ค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน  
 

5)  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
1)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือประพฤต ิ

มิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน จะเข้าไปท าการตรวจสอบ 
ณ จุดใด เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการ
ปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนขั้นตอนการ
ท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจ โดยจัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและ
อัตราก าลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 

2)  ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจากการ 
ตรวจสอบทุกครั้ง จะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไว้ใน
รายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

3)  ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบ  เพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับ 
กันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือก
วิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อ น าไปสู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

4)  ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 
5)  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ 
6)  รายงานผลการตรวจสอบต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรค และอ่ืนๆ มาเรียบร้อยแล้ว จะ
มาถึงขั้นตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  การรายงาน การตรวจสอบ ถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของ
ผู้ปฏิบัติงาน  เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ความชัดเจน ความช านาญของงาน รวมทั้งแสดง ให้
เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือเขียนรายงานให้ผู้มีอ านาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพ่ือน าไปใช้หรือ
ถือปฏิบัติ 

7) ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น งานบุคคล และงานนิติการ กรณีมีการสั่งการให้ด าเนินการ 
ต่อทางกฎหมาย อ าเภอ/จังหวัดศรีสะเกษ/ สตง. หรือหน่วยงานอ่ืนที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ 
และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
กระบวนงำน งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ ได้แก่ 

กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 
 

๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
๖) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการเงิน การ

บัญชี การพัสดุ และการบริหารจัดการ 
 
 

ส ำรวจข้อมลูเบื้องต้นตำมประเด็น 

ข้อร้องเรียน 

ก ำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีกำรตรวจสอบ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 

วิเครำะห์สรุปผลกำรตรวจสอบ 

เสนอ ปลัดอบต./     
นำยกอบต. 

งำนธุกำรและสำรสนเทศ/       
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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๙.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน   
ชื่องำน  1.2.๗ งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้ได้ขอ้มูลที่ตรงกันกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการที่ไม่โปรงใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม่ อย่างไร 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 

 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น ตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือ
ประพฤติมิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจ
สอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ 
จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนขั้นตอน การ
ท างานหาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้อง
ตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตราก าลังที่ต้องใช้เพื่อการตรวจสอบ เป็นต้น 

ตาม
ระยะเวลาที่

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

มาตรฐานด้าน 
การปฏิบัติงาน 

รหัสชุด 
๒๓๐๐ 
(การ

ปฏิบัติงาน)  

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒ 

ก ำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง 
เนื่องจาก การตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขต
ของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

๓ 

ก ำหนด เทคนิค วิธีกำรตรวจสอบ เพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็น
ที่ยอมรับกันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่อง
พร้อมกัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพ่ือ  น าไปสู่
ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

๔ 
ด ำเนินกำรตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 
 

๕ 
วิเครำะห์และสรุปผลกำรตรวจสอบ ข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความ
เสียหายที่เกิดข้ึนกับทางราชการ 

 รหัสชุด 
๒๔๐๐ 

(การรายงานผล) 

 

 
ส ำรวจข้อมลูเบื้องต้น 

ตำมประเด็นข้อร้องเรียน 

ก ำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ 

วิเครำะห์สรุปผลกำรตรวจสอบ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 

ก ำหนด เทคนิค วิธีกำรตรวจสอบ 
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ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา 
อุปสรรคและอ่ืนๆ  มาเรียบร้อยแล้ว  จะมาถึ งขั้นตอนการท ารายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบ ถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน 
เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความช านาญของงาน 
รวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือ เขียนรายงานให้ผู้มี
อ านาจอ่านเข้าใจและสั่งการเพ่ือน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

   

7 

ส่งต่อให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เช่น งานบุคคลและงานนิติการ กรณีมีการสั่งการให้
ด าเนินการต่อทางกฎหมาย อ าเภอ/จังหวัดศรีสะเกษ/ สตง. หรือหน่วยงานอ่ืนที่ส่ง
เรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

   

 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
 
 
 

เสนอ ปลัดอบต./     
นำยกอบต. 

 

งำนธุกำรและสำรสนเทศ/       
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๑.๓  งำนให้ค ำปรึกษำ (Consulting) 
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๑.  ชื่องำน   ๑.๓  งำนให้ค ำปรึกษำ (Consulting) 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
  ๑)  เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใส
ในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจ
เกิดข้ึน จนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
  ๒)  เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
  ๓)  เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
๓.  ขอบเขตของงำน 
  ขอบเขตของงานให้ค าปรึกษา กระท าได้ ๒ ลักษณะ คือ  ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร 
โดยมีขอบเขตการให้ค าปรึกษา ดังนี้ 

๑) ด้ำนกำรควบคุมภำยใน กำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรก ำกับดูแลท่ีดี เป็นการให้ค าปรึกษา 
ที่มุ่งเน้นการบริการการให้ค าแนะน า การให้ค าปรึกษา แก่ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการองค์การบริหารส่วน
ต าบลหมากเขียบ 

๒) ด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี กำรดูแลทรัพย์สิน และกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ  
ข้อบังคับ ตลอดจนหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง มุ่งเน้นการบริการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  งำนให้ค ำปรึกษำ หมายถึง  การให้บริการ การให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเป็นการเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการ
ด าเนินงานของส่วนราชการให้ดียิ่งข้ึน 
  
๕.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  ๑)  ศึกษาประเด็นของเรื่องที่รับการร้องขอค าปรึกษา 
  ๒)  ก าหนด วัตถุประสงค์/ เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
  ๓)  ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษา เพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
  ๔)  วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้
หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ 
ดังนี้ 
   -  ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
   -  ตรงตามประเด็น 
   -  อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
   -  มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
   -  ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
   -  เป็นไปได้ 
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  ๕)  สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้  ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้
ค าปรึกษา มดีังนี้ 
  -  ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
  -  ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 

 มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
 มีกิริยามารยาทที่ด ี
 รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
 ไม่โอ้อวดเกินจริง 
 ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
 ไม่สร้างความขัดแย้งในองค์กร 
 รักษาความลับ 

- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 
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๖.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร :  งำนให้ค ำปรึกษำ (Consulting) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๑)  ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
๒)  กระดาษท าการต่างๆ 
๓)  ตารางปฏิทินการให้ค าปรึกษา 

 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 

๑) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๒) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๔) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
๕) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ศึกษำประเด็นของเรื่องท่ีรับกำรขอค ำปรึกษำ 

 

ก ำหนดวัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

 

ก ำหนดทำงเลือก วิธีกำร 

 

สรุปประเด็น/ทำงเลือกที่จะให้ค ำปรึกษำ 

 

วิเครำะห์ควำมเสี่ยงฯ   
เลือกทำงเลือก 

 

ทบ
ทว

นท
าง

เล
ือก

 

หา
ทา

งเล
ือก

ให
ม ่
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ค ำ    อธิบำยสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
 

๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน  ๑.๓  งำนให้ค ำปรึกษำ (Consulting) หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :  ๑)   เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต  
                          และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น จนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
  ๒)  เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
  ๓)  เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ 
                          สั่งการที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่รับการร้องขอค าปรึกษา 
 

ตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนดให้
ค าปรึกษา 
(ตลอด

ปีงบประมาณ) 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ

ภายใน รหัสชุด 
๒๓๐๐  

การปฏิบัติงาน  

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒  ก าหนด วัตถุประสงค์/ เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
 
 

๓  ก าหนดทาง เลื อกวิ ธี ก าร ให้ ค าปรึ กษา  เ พ่ือน า ไปสู่ การบรรลุ
วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 

๔  วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือก
ที่เหมาะสมโดยใช้หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบ
ทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์  

๕  สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้ งนี้   ปัจจัยแห่ง
ความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา 
 

   

 

ศึกษำประเด็นของเรื่องที่ได้รับกำรขอค ำปรึกษำ 

ก ำหนดวัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

ก ำหนดทำงเลือก วิธีกำร 

สรุปประเด็น/ทำงเลือกที่จะให้ค ำปรึกษำ 

วิเครำะหค์วำมเสี่ยงฯ                   
เลือกทำงเลือก 

ทบ
ทว

นท
าง

เล
ือก

   
   

   

หา
ทา

งเล
ือก

ให
ม่ 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๒.๑)  งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
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๑.   ชื่องำน  ๒.๑  งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
 
๒.   วัตถุประสงค ์  
  ๑)  เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใด ด้วย
วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการตรวจสอบสอบเท่าใด อันจะท า
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรมและค าปรึกษาที่
เปี่ยมด้วยคุณค่าแก่หน่วยงาน 
  ๒)  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการท าแผนปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องน าวัตถุประสงค์
และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวิธีการ เทคนิค และขั้นตอนการ
ตรวจสอบอย่างละเอียด 
 
๓.  ขอบเขตของงำน 
  ๑)  หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน ซึ่งจะแบ่งเป็น ๒ ระดับ  
ได้แก่ 
    ๑.๑)  แผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe)  เป็นการท างานที่จัดท าไว้
ล่วงหน้าที่ระยะเวลาตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา ๓ ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท าแผนการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ทัง้หมด และประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
    ๑)  หน่วยรับตรวจ   หมายถึง  ทุกหน่วยงานที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหมากเขียบ 
    ๒)  เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการที่จะ
ตรวจสอบในแผนการตรวจสอบระยะยาว 
    ๓)  ระยะเวลำที่จะท ำกำรตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องจะตรวจสอบ 
    ๔)  จ ำนวนคน/วันที่จะท ำกำรตรวจสอบ หมายถึง  จ านวนผู้ตรวจสอบและ
จ านวนวันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
   ๑.๒)  แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit  Plan)  เป็นแผนที่จัดท าล่วงหน้ามีรอบ
ระยะเวลา ๑ ปี และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะ
ตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี โดย
อาจมีเรื่องที่จะท าการตรวจสอบตามนโบบายที่ได้รับเพ่ิมเติม ประกอบด้วยสาระดังนี้ 
    ๑)  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
    ๒)  ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    ๓)  ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
    ๔)  งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ๒)  ผู้ตรวจสอบภำยใน จัดท าแผนการปฏิบัติงาน  (Engagement Plan) ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยการจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นการประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย เพ่ือให้การจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ  โดยให้มี
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ความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะกับสถานการณ์ได้ โดยผ่านการสอบทานและความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งนี ้แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่อง
หรือกิจกรรมประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 

2.1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่อง 
ใด และ ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง 

2.2)  วัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน ควรก าหนดเพื่อให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะ 
ทราบประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

2.3)  ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณ 
งานที่จะท าการทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

2.4)  แนวทำงกำรปฏิบัติงำน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษท าการ เป็น 
การก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือก
ข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการ
ตรวจสอบที่เหมาะสม 

2.5)  ชื่อผู้ตรวจสอบภำยใน  และระยะเวลาที่ตรวจสอบ   เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็น  
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด 

2.6)  สรุปผลกำรตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบ  โดยสรุปประเด็นการ 
ตรวจสอบที่ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและการ
ค้นหากระดาษท าการ นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบและสอบ
ทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

แผนกำรตรวจสอบภำยใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
จัดท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ  จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้  เพ่ือประโยชน์ในการสอบ
ทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  
และแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมีร่องรอย
ปรากฏไว้ในกระดาษท าการในทุกขั้นตอน ดังนี้ 

1) กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นได้ 

2) กำรประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ 
การควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ประเมินระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจ
ได้ประเมินตนเองไว้ตามแนวทางที่หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑  (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุม
ภายใน) 
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3) กำรประเมินควำมเสี่ยง การประเมินความเสี่ยง  เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน (ทุกกลุ่มงานในองค์การบริหารส่วนต าบล
หมากเขียบ) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน โดยมีการระบุปัจจัยเสี่ยง การ
วิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง (รายละเอียดดูเพิ่มเติมใน 1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง) 

4) วำงแผนกำรตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง 
เพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ และ
ไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัด ๆ ไป  ส าหรับการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี จะมีการก าหนดวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว 

5) เสนอขออนุมัติแผนกำรตรวจสอบภำยใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึง 
แผนการตรวจสอบระยะยาว หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เสนอแผน ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมาก
เขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนก าหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงาน ถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้
ตามแผน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับ
อนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณ ท าให้ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผนด้วย เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลหมากเขียบ ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 

6) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการ 
อนุมัติแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน น าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผนมาจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงาน (Engagement 
Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน 
แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 

7) เสนอขอควำมเห็นชอบแผน  ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้หัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร :  งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เสนอ หน.ตสน.              

เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit plan)      

 

แผนปฏิบัติงาน 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

วางแผนการการตรวจสอบระยะยาว       

(Audit Universe) /ประจ าปี (Audit plan)      
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ ได้แก่ 
กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ ที่ใช้ในการเก็บข้อมูลของแต่ละปัจจัยเสี่ยง เพ่ือใช้ใน 

การวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง 
 

 
๘.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ๑)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 

๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กระทรวงมหาดไทย 
๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน :  กรมบัญชีกลาง 
๕) คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
๖) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการเงิน  

การบัญชี การพัสดุ และการบริหารจัดการ 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำน  
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น  
           เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน
รายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงชั้นต้นได้ 

ภายใน  
๓๐ 

กันยายน 

ม า ต ร ฐ า น ก า ร
ตรวจสอบภายใน 
และจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบ 

หัวหน้า
หน่วย

ตรวจสอบ
ภายใน 

๒ กำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน  
           ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องประเมินผลการควบคุมภายในของทุก
หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ โดยผู้ตรวจสอบ
ภายใน ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายใน (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน ข้อ ๑.๑.๑ งานประเมินระบบ
การควบคุมภายใน) 

ภายใน
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

 ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๓ กำรประเมินควำมเสี่ยง  
           การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบภายใน 
โดยผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงาน ระดับงาน โครงการหรือกิจกรรมก็ได้ ตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และ
จัดล าดับความเสี่ยง (รายละเอียดดูเพิ่มเติมใน ข้อ ๑.๑.๒) 

   

๔ วำงแผนกำรตรวจสอบ  
           เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความ
เสี่ยง เพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควร
น ามาวางแผนการตรวจอบก่อนในปีแรกๆ และไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆ 
ไป ส าหรับการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี จะมีการก าหนด
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และ
งบประมาณ ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว 

   

ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

วางแผนการการตรวจสอบระยะยาว       

(Audit Universe) /ประจ าป ี(Audit plan)      
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ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๕  เสนอขออนุมัติแผนกำรตรวจสอบภำยใน  
            การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึงแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณาอนุมัติ
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมารปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้
ตามแผน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุง
แผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับอนุมัติแผนแล้วไม่ได้รับงบประมาณ
ท าให้ไม่อาจด าเนินการตามแผนด้วย เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 

   

๖ จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan)   
            เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปี ได้ รับการอนุมัติแล้ว  ผู้
ตรวจสอบภายใน น าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผนประจ าปี มาจัดท า
เป็นแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่อง หน่วยรับตรวจ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ที่จะใช้  โดยให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความ
ยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์  

   

๗ เสนอขอควำมเห็นชอบ  
             ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้หัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบใน
ขั้นตอนต่อไป   

   

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

วางแผนการปฏิบตัิงาน                  

(Engagement Plan) 

เสนอ หน.ตสน.              

เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจ าป ี            

(Audit plan)      
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๒.๒)  งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบ 
                                 ภำยใน  
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1. ชื่องำน  2.2 งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือช่วยให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ มีกลไกหรือเครื่องมือในการควบคุม 
ก ากับดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่างแท้จริง 

2) เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายใน  มีความม่ันใจในผลการ 
ตรวจสอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

3) เพ่ือช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน ได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ 
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ผลการท างานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงำน 

1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่ 
ผ่านมา และพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้แบบประเมินตนเองของ 
หน่วยตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางก าหนด เป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 

2) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบภายหลัง 
การตรวจสอบแต่ละครั้ง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน
รวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะน าไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้บริหารและผู้รับตรวจ 

3) เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กำรประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน  คือ กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดให้มีข้ึนเพื่อให้ 

ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่า กระบวนการท างานของหน่วยตรวจสอบภายใน สามารถน าไปสู่ผลการท างานที่
มีคุณภาพ รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจ  และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 
ผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยควรส่งแบบส ารวจให้
ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง 

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และแบบส ารวจความคิด 
เห็นตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 

3) วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห็นของหน่วยรับ 
ตรวจแยกเป็น 2 ลักษณะคือ 

3.1) สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหา อุปสรรค (ถ้ามี) สาเหตุ และ 

แนวทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
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4) จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเองอบรมบัญชี 

กลางก าหนด ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนต่างๆ ของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน ตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  ได้แก่ ด้านการก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความ
รับผิดชอบ ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรม ความระมัดระวังรอบคอบ ความเชี่ยวชาญการบริหารงานตรวจสอบ
ภายใน การวางแผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5)  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง พร้อมเสนอแนว 
ทางการพัฒนา แนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐาน หรือตาม
ระดับเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินไว้รวม 41 ประเด็น เช่น การจัดท า
กฎบัตร เป็นต้น 

6)  รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 
บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 

8) ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง  ผ่านทาง  Google  Form ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
ของทุกปี และส่งสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมาก ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
หรือตามระยะเวลากรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



85 
 

 
๖.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร  งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) แบบประเมินตนเองของ หน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
2) แบบส ารวจความคิดเห็น ของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
3) แบบสอบถามอ่ืน ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง 

ก าหนด 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
 
 

แบบส ำรวจควำมคิดเห็น 

 

รวบรวมรำยงำนผลกำรตรวจสอบและแบบส ำรวจควำมคิดเห็น 

 

วิเครำะห์ สรุปผล 

 

จัดท ำแบบประเมินตนเอง/รำยงำนสรุปผล 

 

กรมบญัชีกลำง 

 

เสนอ                                  
ปลัด อบต./นำยก อบต. 

 

ธุรกำรและสำรสนเทศ 

 

อย่ำงน้อย
ปีละหน่ึง

ครั้ง 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน  ๒.๒  งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :  1) เพ่ือช่วยให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ มีกลไกหรือเครื่องมือในการควบคุมก ากับดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่าง
แท้จริง           2) เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายใน  มีความม่ันใจในผลการตรวจสอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
                   3) เพ่ือช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน ได้มีการพฒันาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ผลการท างานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ของผู้บริหารและผู้รับ
การตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดย
ควรส่งแบบส ารวจให้ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง 

อย่างน้อย
ปีละหนึ่ง

ครั้ง 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

มาตรฐานด้าน 
คุณสมบัติ  

รหัสชุด ๑๓๐๐ 
   

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒  รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และ
แบบส ารวจความคิดเห็นตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 

๓  วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความ
คิดเห็นของหน่วยรับตรวจแยกเป็น 2 ลักษณะคือ 
     3.1) สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และ
แนวทางการแก้ไข 
     3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหา 
อุปสรรค สาเหตุ และแนวทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

๔  จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเอง  ตามแบบ
กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ได้แก่ ด้านการก าหนดวัตถุประสงค์ 
อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรม ความ
ระมัดระวังรอบคอบ ความเชี่ยวชาญการบริหารงานตรวจสอบภายใน 
การวางแผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน และการติดตาม
ผลการปฏิบัติงาน 

แบบส ำรวจควำมคิดเห็น 

รวบรวมรำยงำนผลกำรตรวจสอบและแบบ
ส ำรวจควำมคิดเห็น 

วิเครำะห์ สรุปผล 

 

จัดท ำแบบประเมินตนเอง/          
รำยงำนสรุปผล 

อย่ำง
น้อยปี
ละหนึ่ง
ครั้ง 
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ค ำ    อธิบำยสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๕  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  ทราบอย่างน้อยปีละ
ครั้ง พร้อมเสนอแนวทางการพัฒนา แนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้
หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐาน หรือตามระดับ
เกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด  ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดเกณฑ์การ
ประเมินไว้รวม 41 ประเด็น เช่น การจัดท ากฎบัตร เป็นต้น 
 

อย่างน้อย
ปีละหนึ่ง

ครั้ง 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

มาตรฐานด้าน 
คุณสมบัติ  

รหัสชุด ๑๓๐๐ 
   

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๖  รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางาน
ตรวจสอบ และพัฒนาบุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 
 
 

   

๗  ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง  ผ่านทาง  Google  Form 
ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี  และส่งสรุปผลการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมาก ทราบอย่างน้อยปีละ
ครั้ง หรือตามระยะเวลากรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 

   

 
 
 

กรมบญัชีกลำง 

 

เสนอ                                  
ปลัด อบต./นำยก อบต. 

ธุรกำรและ
สำรสนเทศ 
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ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร         :   ๓) งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 
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๑. ชื่องำน  ๓. งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 
 

๒.  วัตถุประสงค์   
  ๑)  เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นไปตามระเบียบฯและ
เชื่อมต่อกับการปฏิบัติงานทางธุรการของงานฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด อบต. 
  ๒)  เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
  ๓)  เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
  ๔)  เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 
 

๓. ขอบเขตงำน 
  ๑)  ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของ
ทางราชการ 
  ๒)  ประสานงานและให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
  ๓)  จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศ เพ่ือการ
ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้ 
 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  งานธุรการและสารสนเทศ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแล และบริการ เพ่ือน ามา
ซึ่งการอ านวยความสะดวกให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงาน ไม่ว่าจะ
เป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกลการบริหารงานของหน่วย
ตรวจสอบภายในกับหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตลอดจน
การรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกอย่างมี
หลักเกณฑ์ เพื่อน ามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศท่ีช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ การวางแผน 
และการจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  ๑)  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
  ๒)  คัดแยกประเภทหนังสือ เอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทราบและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

๓)  จัดพิมพ์เอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้น เพื่อเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
หมากเขียบ และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

๔)  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และ 
การน าส่งหนังสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ 

๕)  รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกใน 
การสืบค้นในภายหลัง 

๖)  น าข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ เพ่ือใช้ 
ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพ่ือการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เป็นต้น 

- ข้อมูลสารสนเทศทางด้านระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ 
- ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือ 

ประเด็นความเสี่ยงที่ตรวจพบหรือประมวลได้จากรายงานอื่น เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
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- ข้อมูลสารสนเทศของผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการ 

ประเมินตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
- ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการหรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการ 

เผยแพร่และจัดการความรู้ 
ทั้งนี้ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 
๖.๑)  การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น ๒ ประเภท ตามวิธีการเก็บ 

รวบรวม ดังนี้ 
 ๖.๑.๑)  แห่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของ 

ข้อมูลโดยตรง เช่น การรายงานผลการตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
 ๖.๑.๒)  แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อื่นหรือ 

หน่วยงานอื่นเก็บรวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงานหรือหลักฐานต่างๆ 
การใช้ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวัง เพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือ ประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย 

๖.๒)  การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวลผล ควรมี 
การตรวจสอบความถูกต้องก่อนการตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 

 ๖.๒.๑)  ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลใน 
ส่วนย่อยและส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูลและความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 

 ๖.๒.๒)  ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความ 
เพียงพอของข้อมูลตามความต้องการ 

 ๖.๒.๓)  ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสาร 
หรือแหล่งข้อมูลนั้นๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้อการหรือไม่ 

๖.๓)  การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศหรือเป็น 
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงล าดับ การ
แจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค านวณเล็กๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ใน
การด าเนินการ   

๖.๔)  การน าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน าข้อมูลที่จัดท าเป็นสารสนเทศท่ีมี 
ความสมบูรณ์แล้วมาน าเสนอ ซึ่งอาจน าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการ
บรรยายก็ได้ ทั้งนี้ พิจารราตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้นๆ 

๖.๕)  การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มเล็กทรอ 
นิกส์และต้องค านึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การน าข้อมูล
มาประมวลใหม่ รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่างๆ 

๗) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบกฎหมายที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็นการ 
จัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน หน่วยรับตรวจและผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่
หลากหลาย
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๖.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร  งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1)  ทะเบียนคุมการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
2)  ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
3)  ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล/แฟ้มงาน 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
๑)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒)  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
๓)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๔)  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

รับและควบคมุกำรรับหนังสือ และเอกสำรไว้
ทะเบียนคุมหรือจัดท ำเองวิเครำะห์คัดแยกประเภท

ประเภท 

 คัดแยกหนังสือ เสนอ หน.ตสน. มอบหมำยผู้ด ำเนินกำร 

 

จัดพิมพ์เอกสำร หนังสือ รำยงำน 

 

ควบคุม กำรน ำเอกสำรต่อ ปลัดอบต./นำยก อบต.               
และกำรน ำส่งภำยนอก 

 

กำรวำงแผน
กำรตรวจสอบ 

 

กำรจัดกำร
ควำมรู ้

 

จัดเก็บตำมระบบ     
สำรบรรณ 

 

ประมวล และจัดกำรข้อมูล 
ท ำเป็นสำรสนเทศ 

 ๑. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 

 ๒. กำรตรวจสอบข้อมลู 

 ๓. กำรประมวลข้อมูล 

 ๔. กำรน ำเสนอข้อมูล 

 
เผยแพร่สำรสนเทศ 

 

ผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำร 
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๙. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
 

ชื่องำน  ๓. งำนธุรกำรและสำรสนเทศ หน่วยตรวจสอบภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
วัตถุประสงค์ :   ๑)  เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นไปตามระเบียบฯและเชื่อมต่อกับการปฏิบัติงานทางธุรการของงานฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด อบต. 
  ๒)  เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
  ๓)  เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ             
                     ๔)  เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ใน
ทะเบียนคุม 
 

ปีงบประมาณ มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน   

   

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

๒  คัดแยกประเภทหนังสือ เอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในทราบและมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 

๓  จัดพิมพ์เอกสาร หนังสือ รายงาน ที่มีการจัดท าขึ้น เพ่ือเสนอปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
 

๔  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอปลัดอบต.และนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ และการน าส่งหนังสือออก
ภายนอกในทะเบียนคุมฯ 
 

   

รับ และควบคุมกำรรับหนังสือ และ
เอกสำรไว้ทะเบียนคุมฯวิเครำะห์คัดแยกฯ  

คดัแยกหนังสือ เสนอ หน.ตสน. มอบหมำยผูด้ ำเนินกำร 

 

จัดพิมพ์เอกสำร หนังสือ รำยงำน 

 

ควบคุม กำรน ำเอกสำรต่อ ปลดัอบต./     
นำยก อบต. และกำรน ำส่งภำยนอก 

 

ผู้รบัผดิชอบ
ด ำเนนิกำร 

 



93 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน ระยะเวลำ มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

๕  
 

รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น เข้าแ ฟ้มแยก
หมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการสืบค้นในภายหลัง 
 
 

   

๖  น าข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูล
สารสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพ่ือใช้ในการวางแผน การสืบค้น การ
จัดการความรู้ เป็นต้น 

   

๗  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการหรือระเบียบกฎหมายที่เป็น
ประโยชน์ เพ่ือเป็นการจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วย
ตรวจสอบภายใน หน่วยรับตรวจและผู้รับบริการภายนอกด้วย
ช่องทางที่หลากหลาย 
 
 
 
 
 

   

 
 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

จัดเก็บตำม
ระบบสำรบรรณ 

 

ประมวลและจัดกำร
ข้อมูลท ำเป็นสำรสนเทศ 

 ๑. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 

 ๒. กำรตรวจสอบข้อมูล 

 ๓. กำรประมวลข้อมูล 

 
๔. กำรน ำเสนอข้อมูล 

 
เผยแพร่สำรสนเทศ 

 

กำรวำงแผน
กำรตรวจสอบ 

 

กำรจัดกำร
ควำมรู้ 

 


