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คำนำ 
การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสำคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ทั้งนี้ ปจจัยสำคัญที่จะทาใหงานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเร็จคือ ผู บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสำคัญแกองคกร ฉะนั้น เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว 
ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
ความรูในองคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

ในการจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทำไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง
วิชาการและเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหความรูเก่ียวกับความหมาย ความสำคัญ ลักษณะงาน
ตรวจสอบภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ ใหผูตรวจ
สอบภายในสามารถนาหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือ
สงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลถาวรเขมแข็งและเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ตอไป  
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บทท่ี 1 

บทนำคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอยางเท่ียงธรรม และการให

คำปรึกษาอยางมีอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหดีข้ึน การ
ตรวจสอบภายในชวยใหองคกรบรรลุดังเปาหมายท่ีวางไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสทิธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และหลักประกัน
ขององคกรในดานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังใน
ดานการเงินการบัญชี และดานการบริหารงานอยางมีระบบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคำปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิผล ดูแลการใชทรัพยากรอยางประหยัด คุมคา  
ความสำคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน  

การตรวจสอบภายใน เปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกัน ของ
องคกรในดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในดาน
การเงินและการบริหารงาน เพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการ
เสนอรายงานเก่ียวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลคาขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคำปรึกษากับฝายบริหารในการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพการทางานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 
ซ่ึงการตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสำเร็จดังกลาว ดังนี้ 

1. สงเสริมใหเกิดกระบวนการกำกับดูแลท่ีดี (Good Governance) และความโปรงใส ในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยง ท่ีอาจ
เกิดข้ึนจนทำใหการดาเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค  

2. สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ทำใหองคกรไดขอมูลหรือรายงานตามหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ และเปนพ้ืนฐานของ หลักความ
โปรงใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได (Audittability)  

3. สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness 
of Performance) ขององคกร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูล
ทุกดานในการปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลท่ีสำคัญท่ีชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม ลดข้ันตอนท่ีซ้ำซอน
และใหเหมาะสมกับสถานการณตลอดเวลา ชวยลดเวลาและคาใชจาย เปนสื่อกลางระหวางผูบริหารและ
ผูปฏิบัติงานในการประสานและลดปญหาความไมเขาใจในนโยบาย  

4. เปนมาตรการถวงดุลแหงอำนาจ ( Check and Balance) สงเสริมใหเกิดการจัดสรร การใช
ทรัพยากรขององคกรเปนไปอยางเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือใหไดผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุดตอ
องคกร  

5. ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนา (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองคกร 
ลดโอกาสความรายแรงและความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 

 
 
 
 
 



                                                                                                                      2 
 วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง
ในการทำหนาท่ีตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การวิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกรสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีและดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการ
ดำเนินงานจะอยูในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผูบริหาร รวมท้ังสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม  
ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบดวย  

1. การสอบทานความเชื่อถือได ทางดานความถูกตองสมบูรณ การสารสนเทศของขอมูลทางดาน
การเงินการบัญชี และการดำเนินงาน  

2. สอบทานเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาระบบท่ีใชเปนไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานท่ี
องคกรกำหนด  

3. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสม และความมีอยูจริงของทรัพยสิน 

4. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัด และมีประสิทธิภาพ  

5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีแตละระดับวาไดผลตาม  
วัตถุประสงคและเปาหมายแผนงานขององคกร  

6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  
องคกร  
ประเภทของการตรวจสอบ  

ลักษณะของการดำเนินงานของเทศบาลตำบลถาวร มีหนวยงานทั้งสำนักปลัดเทศบาล กอง
คลัง กองชาง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กองสวัสดิการสังคม กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงาน ไมเหมือนกัน เพื่อใหมั่นใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุม
ถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน 
ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใชทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุมคาในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวม
เสนอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 6 ประเภท  
1.การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing)  
2.การตรวจสอบดานการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
3.การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing)  
5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
6.การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  
ความรับผิดชอบ และอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน  

งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาท่ีในการตรวจสอบ จึงไม
สมควรมีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานท่ีตรวจสอบมีความเปนอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพใน
องคกรของผูตรวจสอบภายใน และไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดเสียกับหนวยงานท่ี
จะตองเขาไปประเมินผล  

 



3 
ความเปนอิสระ (Independence)  

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ตองกระทำดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยู
ภายใตอิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เปนไปดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะทอนภาพท่ีพบเห็นตอผูบริหารใหมากท่ีสุด ความเปน
อิสระข้ึนอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การ
ขัดขวางและ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจำกัดอำนาจหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบมาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานคุณสมบัติ และมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน  
มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย  

1. การกำหนดถึงวัตถุประสงค อำนาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจ  
2. การกำหนดถึงความเปนอิสระ การปฏิบัติหนาท่ีอยางเท่ียงธรรม ซ่ือสัตยสุจริต มีจริยธรรม  
3. การปฏิบัติงานดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ  
4. การสรางหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ การปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหเกิดประสิทธิผล มี
ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสรางคุณคาเพ่ิมแกองคกร  
2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไป ตาม
เปาหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล  
3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถวนและทันกาล  
6. การติดตามผลจากการรายงานผลสูการปฏิบัติ  
7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง  

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน  
ในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไวเปน 

หลักปฏิบัติดังนี้  
1. มีจุดยืนท่ีม่ันคง ซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียร มีความรับผิดชอบ  
2. การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ  
3. ความเท่ียงธรรม ไมเขาไปมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน  
4. ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพ่ือใชเปนขอมูลในการ

พิจารณาตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตองลด
ขอผิดพลาด  
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นโยบายการตรวจสอบ  

1. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย มีความเปนอิสระเท่ียงธรรม โปรงใส ยึดม่ัน
ในอุดมการณแหงวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซ่ือสัตยสุจริต มีคุณธรรม และเท่ียงธรรม เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องท่ีทำการตรวจสอบ  
2. ผูตรวจสอบภายในจะไมทำการตรวจสอบ งานท่ีตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการ ภายใน 1 ป 
เพ่ือมิใหเสียความเปนอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ  
3. ผูตรวจสอบภายในจะไมเขาไปเก่ียงของเรื่องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในลักษณะ
ผลประโยชน ทับซอนกัลปการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
4. เสริมสรางความสามัคคีมีการทำงานเปนทีม ผลสำเร็จของงานเปนผลงานของทุกคน  
5. ใหปฏิบัติตอหนวยรับตรวจเสมือนลูกคา วัตถุประสงคเพ่ือเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงาน หรือ
หลักเกณฑการปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงการแกไขการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน มิใชลักษณะการจับผิด  
6. ตองปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษา หา
ความรูและพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 
7. การวางแผนการตรวจสอบใหครองคลุมถึงความเสี่ยงขององคกร ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปใน
แนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคูมือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบ
ภายใน  
8. ดำเนินบทบาทในการเสริมสรางใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี โดยการตรวจสอบเพ่ือใหทราบและ
แสดงความเห็นเก่ียวกับการบริหารและดำเนินงาน วาเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ แผนงาน 
วัตถุประสงคของ องคกรโดยประหยัด ไดผลตามเปาหมาย และมีผลคุมคา  
9. ใหมีการประชุมในหนวยงานอยางนอยเดือนละครั้ง เพ่ือไดทราบปญหาจากการตรวจสอบและ
แนะนำแนวทางแกไขการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  
10. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพ สรางขวัญ กำลังใจและความสามัคคีใน การ
ปฏิบัติหนาท่ี  

นโยบายการดำเนินงาน  
หนวยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายท่ีสอดคลองกับนโยบายของคณะผูบริหาร  

1. นโยบายตรวจสอบดวยการบริหารการเงินและการบัญชี หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ
ความถูกตองเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน ตลอดจนการบันทึก
บัญชีการพัสดุ การบริหารงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและโปรงใส  
2. นโยบายงานตรวจสอบดานการปฏิบัติงาน หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการดานวิชาการ งานสนับสนุนดานวิชาการ การ
บริหารวิชาการ และการจัดหารายได วาไดดำเนินการใหมีความสอดคลองกับนโยบาย แผนงาน 
วัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยและหนวยรับตรวจ และดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเพียงใด  
3. นโยบายงานตรวจสอบดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ
และประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใชระบบสารสนเทศ และการนำระบบสารสนเทศมาชวยในการ
ดำเนินงานของหนวยรับตรวจไดอยางเหมาะสม  
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4. นโยบายตรวจสอบพิเศษ หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมินผลกรณีไดรับ

มอบหมายจากผูบริหาร หรือมีขอเสนอแนะจากผูตรวจสอบภายนอก เชน สำนักงานการตรวจเงิน

แผนดิน เปนตน ดวยความเต็มใจและปฏิบัติหนาท่ีอยางตอเนื่องจนกวาการสรุปงานตรวจสอบพิเศษ

จะเสร็จสิ้น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรฐั พ.ศ. 2561  

3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรฐั (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2562 

 4. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 

 5. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2566  

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0409.2/ว 123 ลงวันท่ี 14 พฤศจกิายน 2561 

เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 

หนวยงานของรฐั พ.ศ. 2561  

7. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0805.2/ว 3880 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 

2561 เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบ

ภายในสำหรับ หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0409.2/ว 118 ลงวันท่ี 9 ตุลาคม 2562 เรื่อง 

หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใ นสำหรับ 

หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562  

9. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0805.2/ว 4312 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2562 

เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 

หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562  

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0416.2/ว 292 ลงวันท่ี 24 กันยายน 2546 เรื่อง แนวปฏิบัต ิ

การตรวจสอบภายใน  

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0416.3/ว 380 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติ 

การตรวจสอบภายในของสวนราชการ 10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0416.2/06154 ลงวันท่ี 

29 กันยายน 2549 เก่ียวกับ การรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผล 

 
 
 
 



บทท่ี 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง  
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบงเปน การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
2. แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนลวงหนา เปนเสมือนเข็ม
ทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป  
3. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมาย  
งานตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  

1. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
- สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ  
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหนวยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน  
แผนดินวาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  
- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายใหครอบคลุม  
ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  

2. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวน

ราชการ เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด ถา
พบขอขัดของควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  
แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหความ
เห็นชอบกอนท่ีจะดำเนินงานการตรวจสอบ ในข้ันตอนตอไป  
3. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานวาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัต ิกฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบสาระสำคัญ 3 
ข้ันตอน  

1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การ
ตรวจสอบในรายละเอียดของงานแตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมี
ข้ันตอน  
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1.1 แจงหนวยรับตรวจ หวัหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจและ

ปฏิบัติงานใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบภายใน 
ตามงานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ  
1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ  
ตรวจสอบ กระดาษทำการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ  
1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบทำหนาท่ีสรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยตรวจสอบ ประชุม
เปดและปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน 
แกไขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง  
1.5 การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบ
ครั้งกอน ศึกษาแผนการดำเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียด
ขอมูลท่ีจำเปนใชในการตรวจสอบ  

2. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ โดยแจง

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบใหทีมงานตรวจสอบ
ตามความถนัดความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมมี
ข้ันตอน  

2.1 รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
2.2 เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด  
2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ
ควบคุมภาย  
2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว  
2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห  
หัวหนาทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เวลาใหเปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขให
เปนไปตามสถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการ
ตรวจสอบ ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน  
ประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบ ทำความเขาใจและชี้แจงประเด็นท่ีสงสัย
แลกเปนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณหนวยรบัตรวจ  
3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จ
สมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอท่ีตรวจพบ รางรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน  

3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีรวบรวมระหวางตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเก่ียวของ และ
ประโยชนท่ีจะนำไปใช  
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3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เปนเอกสารที่จัดทำ
ข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการ
ตรวจ ขอมูลจากการวิเคราะหและผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ 
กระดาษทำการจัดทำขึ้นเองกระดาษทำการที่จัดทำโดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร 
แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการท่ีไดรับจากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ 
หนังสือรองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ  
3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทำรายงาน

ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ที่ไดจากการตรวจสอบ

สรุปหา ขอตรวจพบในดานดีและปญหาขอบกพรอง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมี

ลักษณะมีความสำคัญควรคาแกการรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะห

อยางเท่ียงธรรม องคประกอบขอขอตรวจพบประกอบดวย  

3.3.1 สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม
วิเคราะห  

3.3.2 เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน 
แผนงาน  

3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปญหานั้น 
สาเหตุ ขอมูลสาเหตุท่ีเกิดข้ึน  

3.3.4ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค  
การจัดทำรายงานและติดตามผล  

1. การจัดทำรายงาน เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นท่ี
ผูบริหารควรทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทัน
กาล สรางสรรค จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษร เม่ือปฏิบัติงานเสร็จ รายงานดวยวาจาอยางไม
เปนทางการใชในกรณีเรงดวน เพ่ือใหทันตอเหตุการณ หรือการรายงานดวยวาจาเปนทางการมีรายงานโดยการ
เขียนประกอบลักษณะของรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้  

1.1 บทคัดยอ จัดทำบทคิดยอเพ่ือนำเสนอผูบริหารอยางสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ไดใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด  

1.2 บทนำ คือสวนแรกบอกใหทราบวาตรวจสอบเรื่องอะไรของหนวยงานใด การตรวจสอบ
เปนไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  

1.3 วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ  
1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทำการตรวจสอบ  
1.5 ส่ิงท่ีตรวจพบ ขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธการแกไข  
1.6 ขอเสนอแนะ เนนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอผูบริหารเพื่อสั่งการ

แกไข ปรับปรุงในลักษณะสรางสรรค และสามารถนำไปปฏิบัติได  
1.7 ความเห็น เปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควร

ระบุใหชัดเจน  
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2. การติดตามผล (Follow up)  
ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด เพ่ือใหทราบวาขอท่ี

ตรวจพบ ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาท่ีใชติดตามตามรายงานป
กอนในปปจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผูท่ีเก่ียวของตอ
การ สัง่การและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตาง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน  

หนวยตรวจสอบภายใน มีความเปนอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความรอบคอบเยี่ยงผู

ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ การจัดทำแผนการตรวจสอบที่ไดประเมินถึงปจจัยเสี่ยงที่เกี่ยวของ (Risk based 

Approach) การบร ิการให ความเช ื ่อม ั ่น (Assurance Service) และการบร ิหารให คำแนะนำปร ึกษา 

(Consultancy Service) โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคา ดังนั้นเพื่อใหการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในบรรลุผลตามวัตถุประสงคจึงไดกำหนดนโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ  
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กระบวนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการตรวจสอบภายใน 

การวางแผนตรวจสอบ                         

การสำรวจขอมูลเบื้องตน 
( 5 วัน) 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระดาษทำการ 

  

การประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน  ( 1 วัน) 

 

  
การประเมินความเสี่ยง 

(1วัน) 
 

  
การวางแผนการตรวจสอบ 

(3 วัน) 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำป 

 
 

 

การวางแผนปฏิบัติงาน 
(3 วัน) 

 

 

  

กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ (30 
นาที) 

 

  

ระหวางปฏิบัติการตรวจสอบ 
(3 วัน) 

 

  
การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

( 3 วัน) 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ                           
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

ตอ 

การปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
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ตอ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผลภายใน 20 วัน หลังจาก
ตรวจสอบ กรณีพบเรื่องผิดปกติให

รายงานทันที 
 

  

   

การติดตามผล 
ตดิตามภายใน 30 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัทาํรายงานและ

ติดตามผล 



บทท่ี 3 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนำมาใชในการรวมรวม 
ขอมูลหลักฐานท่ีดี และเสียคาใชจายนอย เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ
โดยท่ัวไปมีดังนี้  

1. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ
ปจจุบันนิยมใช 4 วิธี  

1.1 Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด  
1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกำหนดเปนชวง ท่ีแบงระยะไว เทา ๆ 
กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  
1.3 วธิีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมท่ีเหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และเลือก
ตัวอยางของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน แบง
ออกเปนกลุมจำนวนเทากัน การกำหนดจำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณ
ของขอมูลท้ังหมด สุมเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวบานในการสุมเลือกตัวอยาง  
1.4 Selective หรือ Judgement Samapling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินในของ ผู
ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุมใด  

2. การตรวจนับ เปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไว
หรือไม สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใช เครื่องพิสูจน
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป  

3. การยืนยันยอด เทคนิคมีสวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยท่ีอยูในการ
ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวนมี
การอนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมี
อยูจริง  

5. การคำนวณ เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมากท่ีสุด ควร
มีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวาถูกตอง มีขอจำกัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ แตไมสามารถพิสูจนท่ีมี
ของตัวเลข  

6. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการ
ผานรายการจากสมุดบันทึกข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ขอจำกัดการผานรายการครบถวนไมได
พิสูจนความถูกตองของรายการ  

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับบัญชี
คุมหรือไม ขอจำกัดพิสูจนไดแตเพียงความถูกตอง ควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน  

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการท่ีผิดปกติ อาจพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญ
ท้ังนี้ตองอาศัยความรู ความชำนาญ และประสบการณของผูตรวจสอบ ขอจำกัดรายการผิดปกติมิใชหลักฐาน
แตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจำเปนตองใชเทคนิคอ่ืนมาประกอบ  

9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน ผู

ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกัน 
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10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ และความเปลี่ยนแปลง
ของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะหเปรียบเทียบ ระหวางขอมูลปปจจุบันและขอมูลป
กอน หรือเปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ  

11. การสอบถาม อาจทำเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา โดยใชแบบสอบถาม โดยใหตอบวาใช
หรือไมใช การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริง ขอจำกัด
คำตอบเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะตองใชเทคนิคอ่ืนประกอบ  

12. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ ่งที ่ตองการทราบอยางระมัดระวัง ใช
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีเห็น และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเปน
สวนรวมจะตองหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับและแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

13. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำ ความ
สมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู  

14. การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง ซึ่งคาดวาจะมีอยูหรือควรจะ
เปนผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือใหความเห็น
เพ่ิมเติมลงไปในสวนท่ีขาดได  

15. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกำหนดไวกับผลงานท่ีปฏิบัติจริง
วาเกิดผลตางหรือไม หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุตองวิเคราะหวา
เปนเหตุสุดวิสัยหรือไมเพื่อเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลที่นำมาใช
เพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ควร
ประเมินความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึน จากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 4 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลชนบท 

เทศบาลตำบลถาวร เปนหนวยงานบริหารสวนทองถิ ่น มีภารกิจที ่เกี ่ยวกับการบริการ
สาธารณะ บริการดานการศึกษา และพัฒนาในตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย แบงสวน
ราชการ  

1. สำนักปลัดเทศบาล  
2. กองคลัง  
3. กองชาง  
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
5. กองสวัสดิการสังคม 
6.กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  

การตรวจสอบภายใน มีหนวยตรวจสอบภายในทำหนาที่ในการตรวจสอบการดำเนินการ
ภายในสวนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลชนบท รับผิดชอบงานขึ ้นตรงตอ
นายกเทศมนตรีตำบลถาวร โดยมีอำนาจหนาท่ี  

- ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบดานการบริหาร การเงิน และบัญชีของเทศบาลตำบลถาวร  
- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอน  
1. การวางแผนการตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายใน ดำเนินการ

ดังนี้  
1.1 สำรวจขอมูลเบื้องตน เรียนรูและทำความเขาใจ ความคุนเคยในงานของหนวยรับตรวจ
อยางละเอียด  
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของสวน
ราชการ การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอยสุด  
1.4 วางแผนการตรวจสอบ เปนการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ป นำลำดับความ
เสี่ยงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง กำหนดการเขาตรวจในปปจจุบันหรือปถัดไป ท่ีจะทำการ
ตรวจสอบและกำหนดแผนการตรวจสอบประจำป กำหนดวัตถุประสงค, ขอบเขต
ผูรับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดท้ังปเม่ือดำเนินการประเมินความ
เสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปเสร็จนำเสนอ
นายกเทศมนตรีตำบลถาวร เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกป 
แผนการตรวจสอบประจำปท่ีไดรับอนุมัติ มาทำการประชุมทำความเขาใจและมอบหมายให
งานตรวจสอบภายใน รับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพรอมในการตรวจสอบเปน 
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องคประกอบท่ีสำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหนาตรวจสอบจึงควรมีการ
ตระเตรียมพรอมจัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหนวยงานรับตรวจโดย  

1. กำหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ  
2. มีการวางแผนที ่เหมาะสม ทำความเขาใจถึงโครงสราง การจัดองคกร วิธี

ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละ

เรื ่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกขอมูลการวิเคราะหการประเมินผล 

กำหนดเทคนิคใชในการตรวจสอบ 

3. กำหนดผูรับผดิชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบ
เม่ือใด  
4. สรปุผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ พรอมระบุรหัสกระดาษทำการ
ที่ใชอางอิง โดยลงลายมือชื่อผูทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแตละหนวยรับ
ตรวจ ตอหัวหนาตรวจสอบภายในกอนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

2.1 การแจงผูรับตรวจ หัวหนาตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจใหทราบ
ถึงวัตถุประสงค ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาท่ีใชตรวจ  
2.2 คัดเลือกทีมงานท่ีจะทำการตรวจสอบ  
2.3 บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
2.4 จัดประชุมเปดและปดงานตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน
ระหวางตรวจสอบ โดยตองตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวด
กอนของการตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหนวยรับตรวจ รวมท้ังรายละเอียดขอมูล
อางอิงท่ีจำเปนตองใชในการตรวจสอบ  

ระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
1 หัวหนางานตรวจสอบ มอบหมายงานใหผูตรวจสอบ  
2 คัดเลือก วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
3 กำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานท่ี  
กำหนดไว  
4 นำแผนการปฏิบัติงานมาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การแกไขแผนการปฏิบัติงาน  
หัวหนาตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผล  
5 ถามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานใหขออนุมัติหัวหนาตรวจสอบภายใน  
6. ประชุมปดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นตอหนวยรับตรวจ 
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหนาตรวจสอบควรตองทำการบันทึกสภาพแวดลอม
วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหนวยรับตรวจเพ่ือใช
เปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปถัดไปท่ีกลุมตรวจสอบภายในกำหนดไวเปน
กระดาษทำการ  
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3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีไดจาก  
การปฏิบัติงาน รวมท้ังกระดาษทำการขอสรุปมาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียม
ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  
1) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ตองทำการรายงานเรงดวนใหทันเหตุการณให

รายงานดวยวาจาตอหัวหนาตรวจสอบภายในรับทราบกอนพิจารณาเสนอใหผูบริหารทราบ

ทันทีท่ีตรวจพบ เพราะหากปลอยใหลาชาอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเปน

วาจาพรอมเสนอรายงานเปนลายลักษณอักษรและกรณีปกติรายงานเปนลายลักษณอักษร

เสนอหัวหนาตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลกอนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานตอ

ผูบริหาร 

2) การติดตามผล ข้ันตอนการติดตามผล  
- เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลวตองติดตามผลวา
ผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด  
- ติดตามผลท่ีหนวยรับตรวจจะรายงานการแกไขการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะการปฏิบัติงาน  
- ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปถัดไป ซ่ึงจะตรวจทานพรอมกับการตรวจสอบในป

ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
บทสรุป 

คู มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสำคัญเพื ่อใหผู ตรวจสอบภายในหรือผู ที ่ไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกร 
ผูบริหารใชขอมูลในการบริหารงาน เพื่อกอใหเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของ
องคกรบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรอยางประหยัด 
และคุมคา กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการตรวจสอบ
เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอที่จะ
สนับสนุน ขอตรวจพบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการ
วางแผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ
การใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน 
การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปน
ขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทำการแกไขปรับปรุง ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผล
ของผู ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ ่งอาศัยความรู
ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ ผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ 
การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริง การนำเสนออยางถูกตองเที่ยงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิด
มูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง 
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