
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

    

 

 

คูมือการปฏบิัตงิาน 
การตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

อําเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 



 
 
 
 

คํานํา 
 

  องคการบริหารสวนตําบลแหใต ตามคํานิยาม “หนวยงานของรัฐ” ถือเปนองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ท่ีจะตองดําเนินการจัดใหมีการตรวจสอบภายใน ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ.
2561 และหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินการ ระบบการควบคุมภายในและการ
บริหารจัดการความเสี่ยงขององคกร 
  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตําบลแหใต ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายใน เพ่ือรวบรวบเนื้อหาสาระจากหนังสือ ตําราทางวิชาการและเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบ
ภายในเพ่ือใหความรูเก่ียวกับความหมาย ความสําคัญ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการ ข้ันตอนใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือสงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลแหใต เขมแข็งเปนไป
ตามมาตรฐานการตรวจสอบตอไป รวมท้ังผูท่ีไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน  สามารถ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบภายในได  ซ่ึงผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือดังกลาวจะเปน
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอยางเท่ียงธรรม และการใหคําปรึกษา
อยางมีอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหดีข้ึน การตรวจสอบภายใน
ชวยใหองคกรบรรลุเปาหมายท่ีวางไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความ
เสี่ยง การควบคุมและการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 
 

 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และหลักประกันขององคกร
ในดานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังในดานการเงิน 
การบัญชี และดานการบริหารงานอยางมีระบบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ
องคกร รวมท้ังการเปนผูใหคําปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิผล ดูแลการใชทรัพยากรอยางประหยัด คุมคา 
 

ความเปนมาของการตรวจสอบภายในสวนทองถ่ิน 
 การตรวจสอบภายในของสวนทองถ่ิน เริ่มกําหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบ
ภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
ปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายใน
ของสวนราชการ พ.ศ. 2551 ถือปฏิบัติจนถึงปจจุบัน ซ่ึงกระทรวงการคลังไดมีการประกาศใหบังคับใช
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561 มาตรา 79 ไดกําหนดใหมีการตรวจสอบภายในทุกสวน
ราชการ รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการทํา
หนาท่ีกําหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผล 
 

 แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจําเปนสําหรับการบริหารองคกรในปจจุบนั โดยถือเปนเครื่องมือ
ของผูบริหาร ในการประเมินผลการดําเนินงานและระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผูตรวจสอบภายในจึงมี
ความสําคัญ และตองมีความเขาใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักและวิธีการตรวจสอบ 
โดยถือปฏิบัติตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ท้ังจากหลักการสากลและหนวยงานกลางกําหนดให โดย
สามารถเลือกใชเทคนิค แนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับบริบท ภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร 
 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
 วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการ
ทําหนาท่ีตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
วิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกร ใหสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีและดําเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการ
ดําเนินงานจะอยูในรูปของรายงานการตรวจสอบเพ่ือเสนอผูบริหาร รวมท้ังสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 
 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 
 1. การสอบทานความเชื่อถือไดทางดานความถูกตองสมบูรณ สารสนเทศของขอมูลดานการเงิน การ
บัญชีและการดําเนินงาน  
 2. สอบทานเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาระบบท่ีใชเปนไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานท่ี
องคกรกําหนด 
 3. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสม และความมีอยูจริงของทรัพยสิน 
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 4. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัด และมีประสิทธิภาพ 
 5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีทุกระดับ วาเปนไปตามวัตถุประสงค
และเปาหมายขององคกรหรือไม 
 6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ
องคกร 
 7. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของการบริหารจัดการความเสี่ยง
ขององคกร 
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
 ลักษณะของการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลแหใต มีหนวยงาน ประกอบดวย สํานักปลัด 
กองคลัง กองชาง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กองสวัสดิการและสังคม ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกัน ท่ี
มีวิธีการปฏิบัติงานไมเหมือนกัน เพ่ือใหม่ันใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตางๆ ในองคกร 
ทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทาง
การเงิน การบัญชี การดูแล การใชทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ คําสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุมคาในการบริหารจัดการ เพ่ือรวบรวมรายงานเสนอผูบริหาร เพ่ือพิจารณา
สั่งการใหดําเนินการปรบัปรุง แกไข โดยสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบเปน 6 ประเภท ดงันี้ 
 1. การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing) 
 2. การตรวจสอบดานการดําเนินงาน (Performance Auditing) 
 3. การตรวจสอบดานการบริหาร (Management Auditing) 
 4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) 
 5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
 6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
 

ความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเปนลักษะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาท่ีในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี
อํานาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานท่ีตรวจสอบ มีความเปนอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองคกร
และไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดเสียกับหนวยงานท่ีจะตองเขาไปตรวจสอบและ
ประเมินผล 
 

ความเปนอิสระ(Independence) 
 การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ตองกระทําดวยความมีเหตุผลและมีอิสระ โดยไมตกอยูภายใต
อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไป
ดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะทอนภาพท่ีพบเห็นตอผูบริหารใหมากท่ีสุด ความเปนอิสระ
ข้ึนอยูกับพ้ืนฐาน สิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรคและการ
ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม รวมถึงการจํากัดอํานาจหนาท่ี
และความรับผิดชอบ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  
แบงเปน มาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย 
 1. การกําหนดถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
 2. การกําหนดถึงความเปนอิสระ การปฏิบัติหนาท่ีอยางเท่ียงธรรม ซ่ือสัตยสุจริต มีจริยธรรม 
 3. การปฏิบัติงานดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
 4. การสรางหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ใหเกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมแกองคกร 
 2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไปตาม
เปาหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกํากับดูแล 
 3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถวนและทันกาล 
 6. การติดตามผลจากการรายงานผลสูการปฏิบัติ 
 7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 
 

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน 
 ในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไวเปนหลัก
ปฏิบัติดังนี้ 
 1. มีจุดยืนท่ีม่ันคง ซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียร มีความรับผิดชอบ 
 2. การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ 
 3. ความเท่ียงธรรม โดยไมเขาไปมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 
 4. ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี มีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค เพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณา
ตัดสินใจ เสริมสรางใหหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ มีการใชทรัพยากรอยางคุมคา และเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

บทท่ี 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 
 กระบวบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย
ความม่ันใจและมีคุณภาพ ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. การวางแผนการตรวจสอบ 
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 
 การวางแผนการตรวจสอบ หมายถึง การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติ โดยกําหนดวัตถุประสงค 
หนวยรับตรวจ เวลา บุคลากร งบประมาณ ประกอบดวยเนื้อหา 3 เรื่อง ดังนี้ 
 1. ของการวางแผนตรวจสอบ แบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวางแผนการ
ปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนลวงหนา เปนเสมือนเข็มทิศ
ในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําป 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายงานตาม
แผนการตรวจสอบจัดทําไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 
 2. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
     - สํารวจขอมูลเบื้องตน ทําความเขาใจ คุนเคยกับระบบงานของหนวยรับตรวจ 
     - ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรบัตรวจ  
     - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 
     - การวางแผนการตรวจสอบ โดยนําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ 
     - การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบมายใหครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน 
 3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
 หวัหนาหนวยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบภายในตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพ่ือ
ขออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด ถาพบ
ขอขัดของ ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
 แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในให
ความเห็นชอบกอนท่ีจะดําเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา
เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ กฎหมาย ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญ 3 ข้ันตอน ดังนี้ 
 

 1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 หลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบในรายละเอียดของงานแตละ
งาน กําหนดวันเวลาและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 1.1 แจงหนวยรับตรวจ หัวหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจและผูปฏิบัติงาน
ใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขตและระยะเวลาในการตรวจสอบ 
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 1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบภายในตามงานหรือ
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ 
 1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษทําการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ 
 1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบ ทําหนาท่ีสรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยตรวจสอบ ประชุมเปดและปด
งานตรวจสอบ  แกไขปญหาระหวางการตรวจสอบ จัดทําตารางการปฏิบัติงาน แกไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง 
 1.5 การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งกอน 
ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหาและรายละเอียดขอมูลท่ีจําเปนในการตรวจสอบ 
 

 2. ระหวางกรปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ โดยแจง
วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบใหทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัด ความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม มีข้ันตอนดังนี้ 
 2.1 รวบรวมขอมูลและหลกัฐานการตรวจสอบ 
 2.2 เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด 
 2.3 ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม
ภายใน 
 2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 
 2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 
 หัวหนาทีมตรวจสอบ ควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให
เปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขใหเปนไปตาม
สถานการณโดยสมเหตุสมผล และถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับการ
อนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 
 ประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบ ทําความเขาใจและชี้แจงประเด็นสงสัย 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หาขอยุติ แจงกําหนดการออกรายงาน ขอบคุณหนวยรับตรวจ 

 

 3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบ ควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จ
สมบูรณ ตรวจทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอท่ีตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตางๆ ท่ีรวบรวมระหวางการตรวจสอบใหมี
ความเพียงพอ เชื่อถือได ความเก่ียวของ และประโยชนท่ีจะนําไปใช 
 3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ 
 กระดาษทําการ(Working Paper) เปนเอกสารท่ีจัดทําข้ึนในระหวางการตรวจสอบ เพ่ือบันทึก
รายละเอียดการทํางาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ขอมูลจากการวิเคราะหและผลสรุปของการ
ตรวจสอบ 
 ประเภทของกระดาษทําการ 

- จัดทําข้ึนเอง เชนแผนผังการปฏิบัติงาน 
- จากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน 
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3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํารายงานผลการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตางๆ ท่ีไดจากการตรวจสอบสรุปหาขอตรวจพบในดานดี
และปญหาขอบกพรอง สิ่งท่ีตรวจพบ(Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญ ควรคาแกการรายงาน มี
หลักฐานชัดเจนเชื่อถือได มาจากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม และมีองคประกอบสําคัญดังนี้ 

 3.3.1 สภาพท่ีเกิดจริง จากการสังเกตการณ การสอบทาน การสอบถาม การวิเคราะห 
 3.3.2 เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
 3.3.3 ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยงหรือผลเสี่ยหายท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
 3.3.4 ขอเสนอแนะ  
 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 
1. การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและ 

ผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนท่ีผูบริหารควรทราบ 
 รายงานผลการปฏิบัติงานตองมีความถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สรางสรรค จูงใจ เปนลาย
ลักษณอักษร หากรายงานดวยวาจาจะใชในกรณีเรงดวนเพ่ือใหทันตอเหตุการณ 
 รายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร ควรมีสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 บทคัดยอ 
  1.2 บทนํา 
  1.3 วัตถุประสงค เปาหมายของการตรวจสอบ 
  1.4 ขอบเขต แสดงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีตรวจสอบ 
  1.5 สิ่งท่ีตรวจพบ 
  1.6 ขอเสนอแนะ 
  1.7 ความเห็น 
  1.8 เอกสารประกอบรายงาน 

2. การติดตามผล(Follow up) 
 ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด เพ่ือใหทราบวาขอท่ีตรวจพบ
ท่ีเปนขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการ
และเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล จัดทําตารางกําหนดเวลาท่ีใชติดตามรายงานปกอนถึงปปจจุบันและ
รายงานผูบริหารเพ่ือทราบ  
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal  Audit  Process) 

 
 
การวางแผน 
 

 
 
 

 
 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจําป 
 
 
 
 
 

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

การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทําการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 
-  

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

การจัดทํารายงานและ 
ติดตาม 

 

           -  การจัดทํารายงาน 

              -  รูปแบบรายงาน 
 
 

การสาํรวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การประเมินผล 

ระบบการควบคมุภายใน 

 

 การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเริม่ปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

ระหวา่งการปฏิบตังิาน 

ตรวจสอบ 

การปฏิบตัิเมื่อเสรจ็สิน้ 

งานตรวจสอบ 

การสาํรวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ทาํการ 

 

 

 



 
 
 
 

บทท่ี 3 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit   Technique) 

 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนํามาใชในการรวมรวม  ขอมูล

หลักฐานท่ีดี  และเสียคาใชจายนอย  เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ
โดยท่ัวไปมีดังนี้ 

1. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ
ปจจุบันนิยมใช  4 วิธี 
    1.1 Random Sampling  โดยการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด 

1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกําหนดเปนชวง ท่ีแบงระยะไวเทา ๆ กัน 
มีคุณสมบัติเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงลําดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน 

1.3  วิธีแบงขอมูลออกเปนกลุม  เลือกใชกลุมท่ีเหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน  และเลือก 
ตัวอยางของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน แบงออกเปนกลุมจํานวน
เทากัน การกําหนดจํานวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท้ังหมด  สุมเลือกท้ังกลุมมา
เปนตัวบานในการสุมเลือกตัวอยาง 

1.4  Selective หรือ  Judgement  Sampling  เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินใจของ 
ผูตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุมใด 

2. การตรวจนับ  เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึก 
ไวหรือไม  สภาพเปนอยางไร  การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใช เครื่อง
พิสูจนกรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป 

3. การยืนยันยอด  เทคนิคมีสวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยท่ีอยูใน 
การครอบครองของบุคคลอ่ืน  มีขอจํากัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง  การบันทึกรายการครบถวน 
มีการอนุมัติรายการครบถวน  มีขอจํากัดในการปลอมแปลงเอกสาร  การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความ
มีอยูจริง 

5. การคํานวณ  เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข  ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก 
ท่ีสุด ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพ่ือใหแนใจวาถูกตอง  มีขอจํากัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ  แตไมสามารถ
พิสูจนท่ีมีของตัวเลข 

6. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting)  เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของ 
การผานรายการจากสมุดบันทึกข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ขอจํากัดการผานรายการครบถวน
ไมไดพิสูจนความถูกตองของรายการ 

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับ 
บัญชีคุมหรือไม  ขอจํากัดพิสูจนไดแตเพียงความถูกตอง  ควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน 

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการท่ีผิดปกติ  อาจพบขอผิดพลาดท่ี 
สําคัญท้ังนี้ตองอาศัยความรู  ความชํานาญ  และประสบการณของผูตรวจสอบ  ขอจํากัดรายการผิดปกติมิใช
หลักฐานแตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจําเปนตองใชเทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล  เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน 
ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกัน 
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10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ  เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ  และความ 
เปลี่ยนแปลงของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมาย  การวิเคราะหเปรียบเทียบ  ระหวางขอมูลปปจจุบัน
และขอมูลปกอน  หรือเปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ 

11. การสอบถาม  อาจทําเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา  โดยใชแบบสอบถาม  โดยใหตอบ 
วาใชหรือไมใช  การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริง  ขอจํากัด
คําตอบเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ  จะตองใชเทคนิคอ่ืนประกอบ 

12. การสังเกตการณ  เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง  ใช 
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีเห็น  และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว  ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้น
เปนสวนรวมจะตองหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน  เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับและแกไขตามขอสังเกตของผู
ตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริง  ความถูกตอง  ความแมนยํา  ความ 
สมเหตุสมผล  หรือความเชื่อถือได  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู 

14. การสืบสวน  เปนเทคนิคท่ีผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง  ซ่ึงคาดวาจะมีอยูหรือ 
ควรจะเปนผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน  สามารถอนุมานหรือให
ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในสวนท่ีขาดได 

15. การประเมินผล  เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับผลงานท่ี 
ปฏิบัติจริงวาเกิดผลตางหรือไม  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน  เม่ือทราบสาเหตุตอง
วิเคราะหวาเปนเหตุสุดวิสัยหรือไมเพ่ือเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข 

ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลท่ีนํามาใชเพียงพอหรือไม  ควรเพ่ิมหรือลดประมาณการ
ตรวจสอบเพียงใด  เพ่ือนํามาใชวิเคราะหประเมินผลได  ท้ังนี้ควรประเมินความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึน จากการเพ่ิม
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

บทท่ี 4 
การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลแหใต 

 
องคการบริหารสวนตําบลแหใต  เปนหนวยงานบริหารสวนทองถ่ิน  มีภารกิจท่ีเก่ียวกับการ

บริการสาธารณะ  บริการดานการศึกษา  และพัฒนาในตําบลแหใต  อําเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 
แบงสวนราชการออกเปนดังนี้ 

1. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
2. กองคลัง 
3. กองชาง  
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม 
5. กองสวัสดิการและสังคม 
6. หนวยตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน  มีหนวยตรวจสอบภายในทําหนาท่ีในการตรวจสอบการดําเนินการภายใน

สวนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลแหใต  รับผิดชอบงานข้ึนตรงตอนายก
องคการบริหารสวนตําบลแหใต  โดยมีอํานาจหนาท่ี  

- ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบดานการบริหาร  การเงินและบัญชีขององคการบริหารสวน 
ตําบลแหใต 

      - ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ผูตรวจสอบภายในดําเนินการ 
- สํารวจขอมูลเบื้องตน   เรียนรูและทําความเขาใจ   ความคุนเคยในงานของหนวยรับตรวจอยาง

ละเอียด 
- ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
- ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง  วิเคราะหความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของสวนราชการ  

การจัดลําดับความเสี่ยงนํามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอยสุด 
- วางแผนการตรวจสอบ  เปนการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 4 ป  นําลําดับความเสี่ยงมา

พิจารณาจัดชวงความเสี่ยง  กําหนดการเขาตรวจในปปจจุบันหรือปถัดไป  ท่ีจะทําการตรวจสอบและกําหนด
แผนการตรวจสอบประจําป  กําหนดวัตถุประสงค,ขอบเขตผูรับผิดชอบ  กําหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ตลอดท้ังป 

เม่ือดําเนินการประเมินความเสี่ยง  นํามาจัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอบ
ประจําปเสร็จนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต  เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือน
กันยายนของทุกป 
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แผนการตรวจสอบประจําปท่ีไดรับอนุมัติ  มาทําการประชุมทําความเขาใจและมอบหมายใหงาน
ตรวจสอบภายใน  รับไปปฏิบัติการ  ตระเตรียมความพรอมในการตรวจสอบเปนองคประกอบท่ีสําคัญของการ
วางแผนการตรวจสอบ  ดังนั้น  หัวหนาหนวยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพรอมจัดทําแผนการปฏิบัติใน
การตรวจสอบทุกหนวยรับตรวจโดย 

- กําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ 
- มีการวางแผนท่ีเหมาะสม  ทําความเขาใจถึงโครงสราง  การจัดองคกร  วิธีปฏิบัติงานของหนวยรับ

ตรวจ  กําหนดข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีคัดเลือกขอมูล
การวิเคราะหการประเมินผล  กําหนดเทคนิคใชในการตรวจสอบ 

- กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด  ระยะเวลาการตรวจสอบ  ตรวจสอบเม่ือใด 
- สรุปผลการตรวจสอบ  เฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ  พรอมระบุรหัสกระดาษทําการท่ีใชอางอิง  โดย

ลงลายมือชื่อผูทําการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแตละหนวยรับตรวจ  ตอหัวหนาตรวจสอบภายในกอน
ดําเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) การแจงผูรับตรวจ  หัวหนาตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจใหทราบถึง

วัตถุประสงค  ขอบเขตและกําหนดวันและเวลาท่ีใชตรวจ 
2) คัดเลือกทีมงานท่ีจะทําการตรวจสอบ 
3) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค  และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
4) จัดประชุมเปดและปดงานตรวจสอบ  กํากับดูแล  การตรวจสอบและแกไขปญหาท่ีเกดข้ึนระหวาง

ตรวจสอบ  โดยตองกตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดกอนของการตรวจสอบ  
ศึกษาแผนงานโครงการของหนวยรับตรวจ  รวมท้ังรายละเอียดขอมูลอางอิงท่ีจําเปนตองใชในการตรวจสอบ 

 

ระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1) หัวหนางานตรวจสอบ  มอบหมายงานใหผูตรวจสอบ 
2) คัดเลือก  วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
3) กํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน  และตารางการปฏิบัติงานท่ี 

กําหนดไว 
4) นําแผนการปฏิบัติงานมาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  การแกไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหนาตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผล 
5) ถามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานใหขออนุมัติหัวหนาตรวจสอบภายใน 
6) ประชุมปดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นตอหนวยรับตรวจ 
หลังจาการปฏิบัติงานการตรวจสอบ  หัวหนาตรวจสอบควรตองทําการบันทึกสภาพแวดลอมวิธีการ

ปฏิบัติงานและความเสี่ยง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหนวยรับตรวจเพ่ือใชเปนขอมูลในการวาง
แผนการตรวจสอบในปถัดไปท่ีกลุมตรวจสอบภายในกําหนดไวเปนกระดาษทําการ 
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การจัดทํารายงานและติดตามผล 

หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  หัวหนาตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีไดจากการ
ปฏิบัติงาน  รวมท้ังกระดาษทําการขอสรุปมาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมเอกสาร
ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 
1) การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  ในกรณีท่ีตองทําการรายงานเรงดวนใหทันเหตุการณให

รายงานดวยวาจาตอหัวหนาตรวจสอบภายในรับทราบกอนพิจารณาเสนอใหผูบริหารทราบทันทีท่ีตรวจพบ  
เพราะหากปลอยใหลาชาอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน  หรือการรายงานเปนวาจาพรอมเสนอรายงานเปนลาย
ลักษณอักษรและกรณีปกติรายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอหัวหนาตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผล
กอนนําเสนอรายงานการปฏิบัติงานตอผูบริหาร 

2) การติดตามผล  ข้ันตอนการติดตามผล 
    - เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลวตองติดตามผลวา

ผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด 
    - ติดตามผลท่ีหนวยรับตรวจจะรายงานการแกไขการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะการปฏิบัติงาน 
    - ติดตามผลโดยกําหนดในแผนการตรวจสอบปถัดไป  ซ่ึงจะตรวจทานพรอมกับการตรวจสอบในป

ถัดไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

บทสรุป 
 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้  มีเปาหมายสําคัญหมายสําคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน  มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ  ชวยเพ่ิมมูลคาแก
องคกรผูบริหารใชขอมูลในการบริหารงาน  เพ่ือใหกอเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองท่ีดี  ผลของการ
ดําเนินงานขององคกรบรรลุความวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใช
ทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน  ซ่ึงผูตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ  เพ่ือใหการ
ตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียง
พอท่ีจะสนับสนุนขอตรวจพบ  ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน  รวมถึงการ
ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงาน
การสอบการใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ  อยางดีและมีเทคนิคการนําเสนอ  การเขียน
รายงาน  การรายงานผล การปฏิบัติงานท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร  เทคนิคการนําเสนอ  
การเขียนรายงาน  การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ  เพ่ือแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะ
เพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทําการแกไขปรับปรุง 

 

ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรับ
ขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงอาศัยความรูความสามารถ  การนําเทคนิค  การตรวจสอบ
ประกอบกับทักษะของผูตรวจสอบภายใน  การสรางมนุษยสัมพันธ  การรวบรวมขอมูล  หลักฐาน  ขอเท็จจริง  
การนําเสนออยางถูกตองเท่ียงธรรมเปนอิสระ  อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


