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คำนำ 
การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสำคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ทั้งนี้ ปจจัยสำคัญที่จะทาใหงานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเร็จคือ ผู บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสำคัญแกองคกร ฉะนั้น เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว 
ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
ความรูในองคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

ในการจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทำไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง
วิชาการและเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหความรูเก่ียวกับความหมาย ความสำคัญ ลักษณะงาน
ตรวจสอบภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ ใหผูตรวจ
สอบภายในสามารถนาหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือ
สงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลถาวรเขมแข็งและเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ตอไป  
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บทท่ี 1 

บทนำคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอยางเท่ียงธรรม และการให

คำปรึกษาอยางมีอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหดีข้ึน การ
ตรวจสอบภายในชวยใหองคกรบรรลุดังเปาหมายท่ีวางไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสทิธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และหลักประกัน
ขององคกรในดานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังใน
ดานการเงินการบัญชี และดานการบริหารงานอยางมีระบบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคำปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิผล ดูแลการใชทรัพยากรอยางประหยัด คุมคา  
ความสำคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน  

การตรวจสอบภายใน เปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกัน ของ
องคกรในดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในดาน
การเงินและการบริหารงาน เพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการ
เสนอรายงานเก่ียวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลคาขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคำปรึกษากับฝายบริหารในการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพการทางานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 
ซ่ึงการตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสำเร็จดังกลาว ดังนี้ 

1. สงเสริมใหเกิดกระบวนการกำกับดูแลท่ีดี (Good Governance) และความโปรงใส ในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยง ท่ีอาจ
เกิดข้ึนจนทำใหการดาเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค  

2. สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ทำใหองคกรไดขอมูลหรือรายงานตามหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ และเปนพ้ืนฐานของ หลักความ
โปรงใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได (Audittability)  

3. สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness 
of Performance) ขององคกร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูล
ทุกดานในการปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลท่ีสำคัญท่ีชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม ลดข้ันตอนท่ีซ้ำซอน
และใหเหมาะสมกับสถานการณตลอดเวลา ชวยลดเวลาและคาใชจาย เปนสื่อกลางระหวางผูบริหารและ
ผูปฏิบัติงานในการประสานและลดปญหาความไมเขาใจในนโยบาย  

4. เปนมาตรการถวงดุลแหงอำนาจ ( Check and Balance) สงเสริมใหเกิดการจัดสรร การใช
ทรัพยากรขององคกรเปนไปอยางเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือใหไดผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุดตอ
องคกร  

5. ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนา (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองคกร 
ลดโอกาสความรายแรงและความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 

 
 
 
 
 



                                                                                                                      2 
 วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง
ในการทำหนาท่ีตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การวิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกรสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีและดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการ
ดำเนินงานจะอยูในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผูบริหาร รวมท้ังสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม  
ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบดวย  

1. การสอบทานความเชื่อถือได ทางดานความถูกตองสมบูรณ การสารสนเทศของขอมูลทางดาน
การเงินการบัญชี และการดำเนินงาน  

2. สอบทานเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาระบบท่ีใชเปนไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานท่ี
องคกรกำหนด  

3. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสม และความมีอยูจริงของทรัพยสิน 

4. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัด และมีประสิทธิภาพ  

5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีแตละระดับวาไดผลตาม  
วัตถุประสงคและเปาหมายแผนงานขององคกร  

6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  
องคกร  
ประเภทของการตรวจสอบ  

ลักษณะของการดำเนินงานของเทศบาลตำบลถาวร มีหนวยงานทั้งสำนักปลัดเทศบาล กอง
คลัง กองชาง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กองสวัสดิการสังคม กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงาน ไมเหมือนกัน เพื่อใหมั่นใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุม
ถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน 
ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใชทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุมคาในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวม
เสนอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 6 ประเภท  
1.การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing)  
2.การตรวจสอบดานการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
3.การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing)  
5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
6.การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  
ความรับผิดชอบ และอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน  

งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาท่ีในการตรวจสอบ จึงไม
สมควรมีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานท่ีตรวจสอบมีความเปนอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพใน
องคกรของผูตรวจสอบภายใน และไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดเสียกับหนวยงานท่ี
จะตองเขาไปประเมินผล  

 



3 
ความเปนอิสระ (Independence)  

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ตองกระทำดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยู
ภายใตอิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เปนไปดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะทอนภาพท่ีพบเห็นตอผูบริหารใหมากท่ีสุด ความเปน
อิสระข้ึนอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การ
ขัดขวางและ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจำกัดอำนาจหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบมาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานคุณสมบัติ และมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน  
มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย  

1. การกำหนดถึงวัตถุประสงค อำนาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจ  
2. การกำหนดถึงความเปนอิสระ การปฏิบัติหนาท่ีอยางเท่ียงธรรม ซ่ือสัตยสุจริต มีจริยธรรม  
3. การปฏิบัติงานดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ  
4. การสรางหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ การปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหเกิดประสิทธิผล มี
ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสรางคุณคาเพ่ิมแกองคกร  
2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไป ตาม
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น 

หลักปฏิบัติดังนี้  
1. มีจุดยืนท่ีม่ันคง ซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียร มีความรับผิดชอบ  
2. การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ  
3. ความเท่ียงธรรม ไมเขาไปมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน  
4. ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพ่ือใชเปนขอมูลในการ

พิจารณาตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตองลด
ขอผิดพลาด  
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นโยบายการตรวจสอบ  

1. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย มีความเปนอิสระเท่ียงธรรม โปรงใส ยึดม่ัน
ในอุดมการณแหงวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซ่ือสัตยสุจริต มีคุณธรรม และเท่ียงธรรม เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องท่ีทำการตรวจสอบ  
2. ผูตรวจสอบภายในจะไมทำการตรวจสอบ งานท่ีตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการ ภายใน 1 ป 
เพ่ือมิใหเสียความเปนอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ  
3. ผูตรวจสอบภายในจะไมเขาไปเก่ียงของเรื่องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในลักษณะ
ผลประโยชน ทับซอนกัลปการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
4. เสริมสรางความสามัคคีมีการทำงานเปนทีม ผลสำเร็จของงานเปนผลงานของทุกคน  
5. ใหปฏิบัติตอหนวยรับตรวจเสมือนลูกคา วัตถุประสงคเพ่ือเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงาน หรือ
หลักเกณฑการปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงการแกไขการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน มิใชลักษณะการจับผิด  
6. ตองปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษา หา
ความรูและพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 
7. การวางแผนการตรวจสอบใหครองคลุมถึงความเสี่ยงขององคกร ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปใน
แนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคูมือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบ
ภายใน  
8. ดำเนินบทบาทในการเสริมสรางใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี โดยการตรวจสอบเพ่ือใหทราบและ
แสดงความเห็นเก่ียวกับการบริหารและดำเนินงาน วาเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ แผนงาน 
วัตถุประสงคของ องคกรโดยประหยัด ไดผลตามเปาหมาย และมีผลคุมคา  
9. ใหมีการประชุมในหนวยงานอยางนอยเดือนละครั้ง เพ่ือไดทราบปญหาจากการตรวจสอบและ
แนะนำแนวทางแกไขการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  
10. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพ สรางขวัญ กำลังใจและความสามัคคีใน การ
ปฏิบัติหนาท่ี  

นโยบายการดำเนินงาน  
หนวยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายท่ีสอดคลองกับนโยบายของคณะผูบริหาร  

1. นโยบายตรวจสอบดวยการบริหารการเงินและการบัญชี หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ
ความถูกตองเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน ตลอดจนการบันทึก
บัญชีการพัสดุ การบริหารงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและโปรงใส  
2. นโยบายงานตรวจสอบดานการปฏิบัติงาน หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการดานวิชาการ งานสนับสนุนดานวิชาการ การ
บริหารวิชาการ และการจัดหารายได วาไดดำเนินการใหมีความสอดคลองกับนโยบาย แผนงาน 
วัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยและหนวยรับตรวจ และดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเพียงใด  
3. นโยบายงานตรวจสอบดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ
และประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใชระบบสารสนเทศ และการนำระบบสารสนเทศมาชวยในการ
ดำเนินงานของหนวยรับตรวจไดอยางเหมาะสม  
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4. นโยบายตรวจสอบพิเศษ หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมินผลกรณีไดรับ

มอบหมายจากผูบริหาร หรือมีขอเสนอแนะจากผูตรวจสอบภายนอก เชน สำนักงานการตรวจเงิน

แผนดิน เปนตน ดวยความเต็มใจและปฏิบัติหนาท่ีอยางตอเนื่องจนกวาการสรุปงานตรวจสอบพิเศษ

จะเสร็จสิ้น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรฐั พ.ศ. 2561  

3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรฐั (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2562 

 4. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 

 5. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน สำหรับ

หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2566  

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0409.2/ว 123 ลงวันท่ี 14 พฤศจกิายน 2561 

เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 

หนวยงานของรฐั พ.ศ. 2561  

7. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0805.2/ว 3880 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 

2561 เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบ

ภายในสำหรับ หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0409.2/ว 118 ลงวันท่ี 9 ตุลาคม 2562 เรื่อง 

หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใ นสำหรับ 

หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562  

9. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0805.2/ว 4312 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2562 

เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 

หนวยงานของรัฐ (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 

การตรวจสอบภายในของสวนราชการ 10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0416.2/06154 ลงวันท่ี 

29 กันยายน 2549 เก่ียวกับ การรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผล 

 
 
 
 



บทท่ี 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง  
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบงเปน การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
2. แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนลวงหนา เปนเสมือนเข็ม
ทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป  
3. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมาย  
งานตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  

1. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
- สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ  
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหนวยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน  
แผนดินวาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  
- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายใหครอบคลุม  
ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  

2. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวน

ราชการ เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด ถา
พบขอขัดของควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  
แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหความ
เห็นชอบกอนท่ีจะดำเนินงานการตรวจสอบ ในข้ันตอนตอไป  
3. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานวาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัต ิกฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบสาระสำคัญ 3 
ข้ันตอน  

1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การ
ตรวจสอบในรายละเอียดของงานแตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมี
ข้ันตอน  
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1.1 แจงหนวยรับตรวจ หวัหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจและ

ปฏิบัติงานใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบภายใน 
ตามงานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ  
1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ  
ตรวจสอบ กระดาษทำการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ  
1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบทำหนาท่ีสรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยตรวจสอบ ประชุม
เปดและปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน 
แกไขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง  
1.5 การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบ
ครั้งกอน ศึกษาแผนการดำเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียด
ขอมูลท่ีจำเปนใชในการตรวจสอบ  

2. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ โดยแจง

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบใหทีมงานตรวจสอบ
ตามความถนัดความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมมี
ข้ันตอน  

2.1 รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
2.2 เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด  
2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ
ควบคุมภาย  
2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว  
2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห  
หัวหนาทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เวลาใหเปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขให
เปนไปตามสถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการ
ตรวจสอบ ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน  
ประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบ ทำความเขาใจและชี้แจงประเด็นท่ีสงสัย
แลกเปนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณหนวยรบัตรวจ  
3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จ
สมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอท่ีตรวจพบ รางรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน  

3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีรวบรวมระหวางตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเก่ียวของ และ
ประโยชนท่ีจะนำไปใช  
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3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เปนเอกสารที่จัดทำ
ข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการ
ตรวจ ขอมูลจากการวิเคราะหและผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ 
กระดาษทำการจัดทำขึ้นเองกระดาษทำการที่จัดทำโดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร 
แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการท่ีไดรับจากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ 
หนังสือรองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ  
3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทำรายงาน

ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ที่ไดจากการตรวจสอบ

สรุปหา ขอตรวจพบในดานดีและปญหาขอบกพรอง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมี

ลักษณะมีความสำคัญควรคาแกการรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะห

อยางเท่ียงธรรม องคประกอบขอขอตรวจพบประกอบดวย  

3.3.1 สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม
วิเคราะห  

3.3.2 เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน 
แผนงาน  

3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปญหานั้น 
สาเหตุ ขอมูลสาเหตุท่ีเกิดข้ึน  

3.3.4ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค  
การจัดทำรายงานและติดตามผล  

1. การจัดทำรายงาน เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นท่ี
ผูบริหารควรทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทัน
กาล สรางสรรค จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษร เม่ือปฏิบัติงานเสร็จ รายงานดวยวาจาอยางไม
เปนทางการใชในกรณีเรงดวน เพ่ือใหทันตอเหตุการณ หรือการรายงานดวยวาจาเปนทางการมีรายงานโดยการ
เขียนประกอบลักษณะของรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้  

1.1 บทคัดยอ จัดทำบทคิดยอเพ่ือนำเสนอผูบริหารอยางสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ไดใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด  

1.2 บทนำ คือสวนแรกบอกใหทราบวาตรวจสอบเรื่องอะไรของหนวยงานใด การตรวจสอบ
เปนไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  

1.3 วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ  
1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทำการตรวจสอบ  
1.5 ส่ิงท่ีตรวจพบ ขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธการแกไข  
1.6 ขอเสนอแนะ เนนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอผูบริหารเพื่อสั่งการ

แกไข ปรับปรุงในลักษณะสรางสรรค และสามารถนำไปปฏิบัติได  
1.7 ความเห็น เปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควร

ระบุใหชัดเจน  
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2. การติดตามผล (Follow up)  
ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด เพ่ือใหทราบวาขอท่ี

ตรวจพบ ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาท่ีใชติดตามตามรายงานป
กอนในปปจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผูท่ีเก่ียวของตอ
การ สัง่การและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตาง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน  

หนวยตรวจสอบภายใน มีความเปนอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความรอบคอบเยี่ยงผู

ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ การจัดทำแผนการตรวจสอบที่ไดประเมินถึงปจจัยเสี่ยงที่เกี่ยวของ (Risk based 

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

(Consultancy Service) โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคา ดังนั้นเพื่อใหการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในบรรลุผลตามวัตถุประสงคจึงไดกำหนดนโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ  
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กระบวนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการตรวจสอบภายใน 

การวางแผนตรวจสอบ                         

การสำรวจขอมูลเบื้องตน 
( 5 วัน) 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระดาษทำการ 

  

การประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน  ( 1 วัน) 

 

  
การประเมินความเสี่ยง 

(1วัน) 
 

  
การวางแผนการตรวจสอบ 

(3 วัน) 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำป 

 
 

 

การวางแผนปฏิบัติงาน 
(3 วัน) 

 

 

  

กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ (30 
นาที) 

 

  

ระหวางปฏิบัติการตรวจสอบ 
(3 วัน) 

 

  
การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

( 3 วัน) 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ                           
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

ตอ 

การปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
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ตอ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผลภายใน 20 วัน หลังจาก
ตรวจสอบ กรณีพบเรื่องผิดปกติให

รายงานทันที 
 

  

   

การติดตามผล 
ตดิตามภายใน 30 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัทาํรายงานและ

ติดตามผล 



บทท่ี 3 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนำมาใชในการรวมรวม 
ขอมูลหลักฐานท่ีดี 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 
กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  
1.3 วธิีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมท่ีเหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และเลือก
ตัวอยางของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน แบง
ออกเปนกลุมจำนวนเทากัน การกำหนดจำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณ
ของขอมูลท้ังหมด สุมเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวบานในการสุมเลือกตัวอยาง  
1.4 Selective หรือ Judgement Samapling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินในของ ผู
ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุมใด  

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

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

4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวนมี
การอนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมี
อยูจริง  

5. การคำนวณ เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมากท่ีสุด ควร
มีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวาถูกตอง มีขอจำกัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ แตไมสามารถพิสูจนท่ีมี
ของตัวเลข  

6. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการ
ผานรายการจากสมุดบันทึกข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ขอจำกัดการผานรายการครบถวนไมได
พิสูจนความถูกตองของรายการ  

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

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการท่ีผิดปกติ อาจพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญ
ท้ังนี้ตองอาศัยความรู ความชำนาญ และประสบการณของผูตรวจสอบ ขอจำกัดรายการผิดปกติมิใชหลักฐาน
แต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 และความเปลี่ยนแปลง
ของขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะหเปรียบเทียบ ระหวางขอมูลปปจจุบันและขอมูลป
กอน หรือเปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ  

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

12. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ ่งที ่ตองการทราบอยางระมัดระวัง ใช
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีเห็น และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเปน
ส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นเทคนิคที่ผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง ซึ่งคาดวาจะมีอยูหรือควรจะ
เปนผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือใหความเห็น
เพ่ิมเติมลงไปในสวนท่ีขาดได  

15. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกำหนดไวกับผลงานท่ีปฏิบัติจริง
วาเกิดผลตางหรือไม หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุตองวิเคราะหวา
เปนเหตุสุดวิสัยหรือไมเพื่อเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลที่นำมาใช
เพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ควร
ประเมินความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึน จากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 4 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลชนบท 

เทศบาลตำบลถาวร เปนหนวยงานบริหารสวนทองถิ ่น มีภารกิจที ่เกี ่ยวกับการบริการ
สาธารณะ บริการดานการศึกษา และพัฒนาในตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย แบงสวน
ราชการ  

1. สำนักปลัดเทศบาล  
2. กองคลัง  
3. กองชาง  
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
5. กองสวัสดิการสังคม 
6.กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  

การตรวจสอบภายใน มีหนวยตรวจสอบภายในทำหนาที่ในการตรวจสอบการดำเนินการ
ภายในสวนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลชนบท รับผิดชอบงานขึ ้นตรงตอ
นายกเทศมนตรีตำบลถาวร โดยมีอำนาจหนาท่ี  

- ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบดานการบริหาร การเงิน และบัญชีของเทศบาลตำบลถาวร  
- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  

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

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายใน ดำเนินการ

ดังนี้  
1.1 สำรวจขอมูลเบื้องตน เรียนรูและทำความเขาใจ ความคุนเคยในงานของหนวยรับตรวจ
อยางละเอียด  
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของสวน
ราชการ การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอยสุด  
1.4 วางแผนการตรวจสอบ เปนการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ป นำลำดับความ
เสี่ยงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง กำหนดการเขาตรวจในปปจจุบันหรือปถัดไป ท่ีจะทำการ
ตรวจสอบและกำหนดแผนการตรวจสอบประจำป กำหนดวัตถุประสงค, ขอบเขต
ผูรับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดท้ังปเม่ือดำเนินการประเมินความ
เสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปเสร็จนำเสนอ
นายกเทศมนตรีตำบลถาวร เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกป 
แผนการตรวจสอบประจำปท่ีไดรับอนุมัติ มาทำการประชุมทำความเขาใจและมอบหมายให
งานตรวจสอบภายใน รับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพรอมในการตรวจสอบเปน 
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องคประกอบท่ีสำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหนาตรวจสอบจึงควรมีการ
ตระเตรียมพรอมจัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหนวยงานรับตรวจโดย  

1. กำหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ  
2. มีการวางแผนที ่เหมาะสม ทำความเขาใจถึงโครงสราง การจัดองคกร วิธี

ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละ

เรื ่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกขอมูลการวิเคราะหการประเมินผล 

กำหนดเทคนิคใชในการตรวจสอบ 

3. กำหนดผูรับผดิชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบ
เม่ือใด  
4. สรปุผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ พรอมระบุรหัสกระดาษทำการ
ที่ใชอางอิง โดยลงลายมือชื่อผูทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแตละหนวยรับ
ตรวจ ตอหัวหนาตรวจสอบภายในกอนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

2.1 การแจงผูรับตรวจ หัวหนาตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจใหทราบ
ถึงวัตถุประสงค ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาท่ีใชตรวจ  
2.2 คัดเลือกทีมงานท่ีจะทำการตรวจสอบ  
2.3 บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
2.4 จัดประชุมเปดและปดงานตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน
ระหวางตรวจสอบ โดยตองตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวด
กอนของการตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหนวยรับตรวจ รวมท้ังรายละเอียดขอมูล
อางอิงท่ีจำเปนตองใชในการตรวจสอบ  

ระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
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 
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหนาตรวจสอบควรตองทำการบันทึกสภาพแวดลอม
วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหนวยรับตรวจเพ่ือใช
เปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปถัดไปท่ีกลุมตรวจสอบภายในกำหนดไวเปน
กระดาษทำการ  
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3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีไดจาก  
การปฏิบัติงาน รวมท้ังกระดาษทำการขอสรุปมาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียม
ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน  

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

รายงานดวยวาจาตอหัวหนาตรวจสอบภายในรับทราบกอนพิจารณาเสนอใหผูบริหารทราบ

ทันทีท่ีตรวจพบ เพราะหากปลอยใหลาชาอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเปน

วาจาพรอมเสนอรายงานเปนลายลักษณอักษรและกรณีปกติรายงานเปนลายลักษณอักษร

เสนอหัวหนาตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลกอนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานตอ

ผูบริหาร 

2) การติดตามผล ข้ันตอนการติดตามผล  
- เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลวตองติดตามผลวา
ผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด  
- ติดตามผลท่ีหนวยรับตรวจจะรายงานการแกไขการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะการปฏิบัติงาน  
- ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปถัดไป ซ่ึงจะตรวจทานพรอมกับการตรวจสอบในป

ถัดไป 
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บทสรุป 

คู มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสำคัญเพื ่อใหผู ตรวจสอบภายในหรือผู ที ่ไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกร 
ผูบริหารใชขอมูลในการบริหารงาน เพื่อกอใหเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของ
องคกรบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรอยางประหยัด 
และคุมคา กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการตรวจสอบ
เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอที่จะ
สนับสนุน ขอตรวจพบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการ
วางแผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ
การใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน 
การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปน
ขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทำการแกไขปรับปรุง ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผล
ของผู ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ ่งอาศัยความรู
ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ ผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ 
การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริง การนำเสนออยางถูกตองเที่ยงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิด
มูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง 
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