
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
 

 
 

 

 

       

หน่วยตรวจสอบภายใน 

เทศบาลต าบลเชียงยืน 

 

 



ค าน า 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ด าเนินการ และระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความส าเร็จคือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าคัญแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
ความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

  ในการจัดท าคู่มือการตรวจสอบภายในของหน่วยงานตรวจอบภายใน เทศบาลต าบลเชียงยืน 
ผู้จัดท าได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือต าราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้
ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความส าคัญ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าหลักการปฏิบัติงาน
ไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างประสิทธิภาพประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในของเทศบาล
ต าบลเชียงยืนเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

 

 

        หน่วยตรวจสอบภายใน 
ผู้จัดท า/รวบรวม 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

ค าน า           หน้า 
บทที่ ๑ บทน า การตรวจสอบภายในภาคราชการ 
 - ความเป็นมาและแนวคิด         ๑ 

- วัตถุประสงค์และบอบเขตการตรวจสอบภายใน ประเภทของการตรวจสอบ   ๒ 
- ความเป็นอิสระ มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบ      ๓ 
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๔ 

บทที่ ๒ กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
- การวางแผนตรวจสอบ         ๕ 
- การปฏิบัติงานตรวจสอบ        ๖ 
- การจัดท ารายงาน         ๗ 
- การติดตามผลการตรวจสอบ        ๘ 
- แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน      ๘ 

บทที่ ๓ เทคนิคการตรวจสอบ        ๙-๑๐ 

บทที่ ๔ การตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลเชียงยืน     ๑๑-๑๓ 
 บทสรุป            
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ ๒๕๖๑ 

 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ ๒๕๖๒ 
 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ ๒๕๖๔ 
 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ ๒๕๖๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติวินับการเงินการคลังของรฐั พ.ศ. ๒๕๖๑ 
มาตรา ๗๙  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน  

      การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง 

      โดยให้ถือปฏิบัตติามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 



 บทที ่๑ 
บทน า 

การตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลเชียงยืน 
   
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้
ค าปรึกษาอย่างมีอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 
  ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คืองานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกัน
ขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้ง
ในด้านการเงินการบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดคุ้มค่า 
 
ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เริ่มมีการก าหนดกรอบอัตราก าลัง เพ่ือท าหน้าที่เป็นผู้
ตรวจสอบภายใน และมีผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในครั้งแรกเมื่อปี พ .ศ. ๒๕๓๑ และออก
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๔๕ 
ประกอบกับในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้มีมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๒ มิถุนายน ๒๕๔๗ เห็นชอบให้
กระทรวงมหาดไทยเป็นหน่วยงานหลักรับผิดชอบยุทธศาสตร์การรื้อปรับระบบการเงินและงบประมาณ โดย
กระทรวงมหาดไทย มอบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้มีภารกิจหลัก คือในฐานะพ่ีเลี้ยงจัดระบบการ
ตรวจสอบภายในให้ท้องถิ่น 
  การปฏิบัติงานตรวจอบภายใน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ ก าหนดการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในตามที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนดและคู่มือการตรวจสอบ
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติหน้าที่ไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและคู่มือการตรวจสอบภายในของกระทรวงการคลัง 
  แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบ
ภายในจะต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับภาระหน้าที่ของทุกหน่วยรับตรวจในองค์กร  กฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ตรวจสอบตามมาตรฐานการตรวจสอบที่
ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เก่ียวข้องของท้องถิ่น 
  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องพัฒนาตนทั้งด้านความรู้ความ สามารถในการปฏิบัติหน้าที่ ต้องท า
ความเข้าใจในเรื่องต่างๆของหลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน จริยธรรมและมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน และกระบวนการปฏิบัติงานตรวจอบภายใน 
วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 



  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง
ในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการ
ด าเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่ มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

  ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 

๑. การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้ของข้อมูลด้านสารสนเทศ การเงินการ 
บัญชีและการด าเนินงาน 

๒. การสอบทานระบบการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความม่ันใจว่ามีการปฏิบัติตามมาตรฐาน  
ระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับ 

๓. การสอบทานการปฏิบัติงาน การควบคุม และการก ากับดูแลของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ 
เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงานหรือการใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิผลและเกิด
ประสิทธิภาพ 

๔. การสอบทานและประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะวิธีการในการปรับปรุงแก้ไข  
เพ่ือให้หน่วยรับตรวจเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

๕. การสอบทานและประเมินความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม 
ภายในขององค์กร 
 
ประเภทของการตรวจสอบ 
  ลักษณะของการด าเนินงานของเทศบาลต าบลเชียงยืน มีหน่วยงานทั้ง ส านักปลัดเทศบาล 
กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองการศึกษา กองการประปา และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุม
ถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กรทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎมาย ระเบียบ ค าสั่ง การ
ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่าในการจัดการบริหาร รวบรวมเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ ๖ ประเภท 

๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) 
๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Technology Auditing) 
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

 
 
 

-๒- 



ความรับผิดชอบ และอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
  งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่
สมควรมีอ านาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายในควรอยู่ในโครงสร้าง
การแบ่งส่วนงานของหน่วยงานรับตรวจอย่างเป็นทางการ และมีสถานภาพสูงพอที่จะสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างเป็นอิสระ ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียหรือส่วนร่วมกับหน่วยงานที่
จะต้องเข้าไปประเมินและแสดงความเห็นอย่างเป็นกลาง 
 
ความเป็นอิสระ (Independence) 
  การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่
ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็น
อิสระขึ้นอยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การ
ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  
  มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติลักๆ ของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น มาตรฐานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
๑.๑ การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ 
๑.๒ การก าหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 
๑.๓ การปฏิบัติงานด้วยความเชียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
๑.๔ การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

    ๒.  มาตรฐานด้านคุณสมบัติ   

๒.๑ การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผลมี 
ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร 

๒.๒ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน งานตรวจสอบภายใน คือการประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุง 
การปฏิบัติงานขององค์กรให้ถึงเป้าหมายที่วางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารความเสี่ยงโดยการ
ควบคุมและการก ากับดูแล 
 ๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการให้หลักการให้หลักประกันและการให้ค าปรึกษา 

๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้
เพียงพอต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล 
๒.๖ การติดตามผล หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผล ว่าได้มีการน า

ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
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๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรน าเรื่องความเสี่ยงที่อาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายใน เป็นกิจกรรมอิสระเกี่ยวกับบริการการตรวจสอบ ประเมินผล ให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแล ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องอยู่ภายใต้กรอบความ
ประพฤตปฏิบัติที่ดีงาม อันน ามาซึ่งหลักประกันและเป็นและเป็นไปตามคาดวังว่าจะต้องมีความเชื่อถือได้ มี
ความเที่ยงธรรมและเป็นที่ปรึกษาที่เปี่ยมด้วยคุณภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องยึดถือและประพฤติตนให้
เป็นไปตามหลักจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 

๑. การมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) ในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความขยันและความรับผิดชอบ 
๒. ความเที่ยงธรรม/เป็นกลาง (Objectivity) 
๓. การรักษาความลับ (Confidentiality) 
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ (Competency) ในเรื่องความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ในงานที่ 

ท า 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพ่ือเป็นข้อมูลในการพิจารณาตัดสินใจ
หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
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บทที ่๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Work) 
๓. การจัดท ารายงาน (Reporting) 
๔. การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow up) 

การวางแผนตรวจสอบ (Audit  Plan) 
 การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลาบุคลากร 
งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
 ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้า เป็นเสมือนเข็มทิศ
ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตรม
แผนการตรวจสอบ จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
-  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 

 - ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ 
 - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง 
 - การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 
 - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
 ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพ่ือ
อนุมัตภิายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้
ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบ ในขั้นตอนต่อไป 
 
 
 



การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วยสาระส าคัญ ๓ ขั้นตอน 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงาน 

แต่ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน 
  ๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ
ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
  ๑.๒ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ
ตรวจสอบ กระดาษท าการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมตรวจสอบท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด
และปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
  ๑.๔ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง
ก่อน ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จ าเป็นใช้ในการ
ตรวจสอบ 
      ๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจที่ถูกต้องระหว่างผู้รับตรวจกับผู้ตรวจ แนะน าตัวผู้ตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของ
ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 
  ๒.๑ สอบทานระบบการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
  ๒.๒ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
  ๒.๓ สังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
  ๒.๔ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ
ควบคุมภายใน 
  ๒.๕ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
  ๒.๖ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
  ๒.๗ ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจง
ประเด็นที่สงสัยและเป็นความคิดเห็นเพื่อหาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 
 หัวหน้าทีมตรวจสอบควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ ตารางการ
ปฏิบัติงาน และแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้โดย
สมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
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๓. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในหน่วยรับตรวจแล้วควร 
ด าเนินการดังนี้ 
  ๓.๑ สอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้ของผู้ตรวจสอบ 
  ๓.๒ รวบรวมหลักฐาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุป หรือข้อตรวจพบ
ในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้อง น่าเชื่อถือถือได้มากน้อยเพียงใด ซึ่งหลักฐานการตรวจสอบ
ควรมีคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และความมีประโยชน์ 
  ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นขั้นสุดท้ายก่อนจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งต้อง
สรุปข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบ ชี้ให้เห็นว่าตรวจสอบพบอะไรบ้าง สิ่งที่ ตรวจพบต่างจากข้อก าหนด 
กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร มีผลอย่างไร ท าไมจึงเกิดขึ้น และจะแก้ไขอย่างไร องค์ประกอบของข้อ
ตรวจพบ ประกอบด้วย 
       ๓.๓.๑ สภาพที่ เกิดจริง ได้แก่  สิ่ งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการ
สังเกตการณ์สอบทาน สอบถาม วิเคราะห์ โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 
       ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการตรวจสอบ อาจก าหนดจาก
กฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี 
       ๓.๓.๓ ผลกระทบ ได้แก่ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่จะเกิดจากปัญหานั้น  โดย
ควรระบุในเชิงปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวันที่ล่าช้า 
       ๓.๓.๔ สาเหตุ ได้แก่ สาเหตุที่เกิดปัญหา เช่น เกิดจากระบบการควบคุมภายในที่ไม่ดีหรือ
การไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
       ๓.๓.๕ ข้อเสนอแนะ เป็นความเห็นของผู้ตรวจสอบ ควรท าในลักษณะสร้างสรรค์ 
การจัดท ารายงาน (Reporting) 
 รายงานผลการตรวจสอบเป็นผลที่ได้จากการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ เป็นการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่
ตรวจพบ ประเด็น ความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะ
ในการแก้ไขปรับปรุง ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี ต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่าน มี
สาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง องค์ประกอบของรายงานต้องประกอบด้วย ความถูกต้อง 
(Accuracy), ชัดเจน (Clarity) , กะทัดรดั , ทันกาล , สร้างสรรค์ และจูงใจ รูปแบบรายงานแบ่งเป็น 

๑. รายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
๒. การรายงานด้วยวาจาเป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและน าเสนอด้วยวาจา 

ประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร โดยทั่วไปมีสาระส าคัญดังนี้ 
๑. บทคัดย่อ เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้นๆ ให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ ซึ่ง 

ต้องกะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 
๒. บทน า คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่า ตรวจสอบเรื่องอะไร ของหน่วยงานใด  

การตรวจสอบ ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้หรือในกรณีพิเศษ 
๓. วัตถุประสงค์ แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน 
๔. ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบว่ามีมากน้อย 

เพียงใด 
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๕. สิ่งที่ตรวจพบ แสดงถึงข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข 
วิธีด าเนินการแก้ไข 

๖. ข้อเสนอแนะ เป็นการเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควร 
มีลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

๗. ความเห็น หากเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผู้ 
ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 

๘. เอกสารประกอบ ควรแสดงเอกสารประกอบแนบท้ายรายงาน แต่ไม่ควรมีมากเกินไปจน 
ท าให้รายงานไม่น่าสนใจ 
 
การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow up) 
 เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้เสนอ
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว จะต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด
และหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการ
หรือไม่ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร แล้ว
รายงานผลติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่า
ผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 
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บทที ่๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

 เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรน ามาใช้ในการรวบรวม ข้อมูลหลักฐาน
ที่ดี และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 

๑. การสุ่มตัวอย่าง (Sampling) เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูล 
ทั้งหมดเพ่ือน ามาตรวจสอบ ปัจจุบันนิยมใช้ ๔ วิธ ี
  ๑.๑ Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่ละ
หน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับการเลือกเท่ากัน 
  ๑.๒ Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงของ
ตัวอย่างที่เลือกไว้ด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆกัน 
  ๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม โดยรวมข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกันไว้ในกลุ่มเดียวกันแล้ว
สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง หรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน โดย
แบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน แล้วสุ่มเลือกกลุ่มที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง 
  ๑.๔ Selective หรือ Judgement  Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้
ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 
 ๒. การตรวจนับ (Inspection) เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วน
ตามท่ีบันทึกไว้หรือไม ่สภาพของสิ่งนั้นเป็นอย่างไร มีการเก็บรักษาเป็นอย่างไร ข้อจ ากัดวิธีนี้ คือการตรวจนับ
มิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 
 ๓. การยืนยันยอด (Confirmation) เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับการตรวจให้การยืนยันเป็นลาย
ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบภายในตรงเทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์
ที่อยู่ในการครอบครองของบุคคลอ่ืนการใช้วิธีนี้ผู้ตรวจสอบต้องควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอดรวมทั้ง
การจัดส่ง 
 ๔. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี 
ต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการข้อจ ากัด
วิธีการนี้ คือเอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดท าใหม่ 
 ๕. การค านวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข โดยผู้ตรวจสอบภายในน าตัวเลขมาค านวณ
ด้วยตัวเอง ผู้ตรวจสอบควรท าการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้องข้อจ ากัด
วิธีนี้ คือพิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์ที่มาของตัวเลขท่ีน ามาค านวณ 
 ๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการ
ผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจ ากัดของวิธีนี้ คือการผ่าน
รายการไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่อย่างใด 
 ๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชี
คุมหรือไม่ ข้อจ ากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
 ๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ (Scanning) เป็นการตรวจจากรายการในสมุดบัญชีต่างๆหรือ
แหล่งข้อมูลอ่ืน ว่ามีรายการที่ผิดปกติหรือไม่ การตรวจสอบรายการผิดปกตินี้ควรสังเกตจากรายการที่ไม่



เป็นไปตามที่ควรจะเป็น ซึ่งอาจพบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ ข้อจ ากัดของวิธีนี้ คือรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน
แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นที่จะต้องหาหลักฐานด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ 
 ๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน ผู้
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์ควบคู่กัน 
 ๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ (Analyzing) เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และ
ความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ วิธีการคือ 
เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน หรือเปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ 
 ๑๑. การสอบถาม (Inquiry) เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ อาจท าได้ทั้ง
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถาม และก าหนด
ค าตอบเพื่อให้ได้ค าตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” ก็ได้ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่
จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ท าให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย ข้อจ ากัดวิธีนี้ คือค าตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ เท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์ด้วยเทคนิคการตรวจสอบอื่นประกอบ 
 ๑๒. การสังเกตการณ์ (Cbservatiuon) เป็นการเฝ้าดูการปฏิบัติงานและกิจกรรมต่างๆของผู้รับการ
ตรวจด้วยตา จะให้ข้อมูลจ ากัดเฉพาะในช่วงเวลาที่สังเกตการณ์เท่านั้น ซึ่งอาจตรง/ไม่ตรงกับการปฏิบัติงาน
ปกต ิ
 ๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความ
สมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฎอยู่ 
 ๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบภายไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควร
จะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็น
เพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 
 ๑๕. การประเมินผล (Evaluation) เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับ
ผลงานที่ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุ อ่ืน เมื่อทราบ
สาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 
 ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่น ามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้น
เพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด เพ่ือให้สามารถน ามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้
ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดข้ึน จากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าว เมื่อ
เทียบกับผลที่ได้รับ กับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๑๐- 



บทที่ ๔ 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลเชียงยืน 

 เทศบาลต าบลเชียงยืน เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการ
สาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในต าบลเชียงยืน อ าเภอเชียงยืน จังหวัดมหาสารคาม แบ่งส่วน
ราชการ เป็น 

๑) ส านักปลัด 
๒) กองคลัง 
๓) กองช่าง 
๔) กองการประปา 
๕) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๖) กองการศึกษา 

การตรวจสอบภายใน มีหน่วยงานตรวจสอบภายใน ท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการภายใน 
ส่วนราชการ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลหนองบัวแดง รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อ
นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน โดยมีอ านาจหน้าที่ 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีของเทศบาลต าบลเชียงยืน 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ ขั้นตอน 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ 
-ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และท าความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง 

ละเอียด 
 -ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 -ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการการ
จัดล าดับความเสี่ยงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
 -วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว ๓ ปี น าล าดับความเสี่ยงมา
พิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะท าการตรวจสอบและก าหนด
แผนการตรวจสอบประจ าปี ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ตลอดทั้งปี 
 เมื่อด าเนินการประเมินความเสี่ยง น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีเสร็จน าเสนอนายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของ
ทุกปี 



 แผนการตรวจอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้งาน
ตรวจสอบภายใน รับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของการ
วางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าหน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตะเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติในการ
ตรวจสอบทุกหน่วยรับตรวจโดย 
 -ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
 -มีการวางแผนที่เหมาะสม ท าความเข้าใจถึงโครงสร้าง การจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับ
ตรวจ ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูล
การวิเคราะห์การประเมินผล ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 
 -ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
 -สรุปผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้อ้างอิง โดยลง
ลายมือชื่อผู้ท าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อน
ด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขตและก าหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
๒) คัดเลือกทีมงานที่จะท าการตรวจสอบ 
๓) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
๔) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ ก ากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง 

ตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ 
ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
 
 ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๑) หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
๒) คัดเลือก วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
๓) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
๔) น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงานหัวหน้า 

ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
๕) ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
๖) ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ 

 
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อม 

วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวาง
แผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษท าการ 
 
 

-๑๒- 



๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการปฏิบัต ิ

งาน รวมทั้งกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงาผล
การปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 

๑) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้ 
รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ 
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผล
ก่อนน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผลว่า

ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปี

ถัดไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๑๓- 



บทสรุป 

 คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายส าคัญหมายส าคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องค์กร
ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการด าเนินงานของ
องค์กรบรรลุความวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด
และคุ้มค่า 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การตรวจสอบ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะ
สนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติ งาน รวมถึงการขั้นตอน
การวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบ
การใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน 
การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน าเสนอการเขียน
รายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะ เพ่ือเป็น
ข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อท าการแก้ไขปรับปรุง 

 ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะ
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การน าเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะ
ของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การน าเสนออย่าง
ถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


