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คำนำ 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื ่องมือที ่สำคัญของฝ่ายบร ิหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์             
ของการดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายใน
ประสบความสำเร็จคือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าวผู้รับผิดชอบ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรู้ในองค์กร ความรู้
ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 
                  ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลศรีถ้อย ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระ 

จากหนังสือตำราทางวิชาการ และเอกสารเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื ่อให้ความรู ้เกี ่ยวกับความหมาย 
ความสำคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิค      
ท ี ่ ใช ้ ในการตรวจสอบให ้ผ ู ้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏ ิบ ัต ิงานไปใช ้ในการตรวจสอบได้                    
อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในของ เทศบาลตำบลศรีถ้อยเข้มแข็ง
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
 

                                                                                                นางสาวพัชรินทร์  ตาติ๊บ 
นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
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บทที่ 1 
บทนำ 

การตรวจสอบภายในเทศบาลตาบลศรีถ้อย 
 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้คำปรึกษา 
อย่างมีอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน    
ช่วยให้องค์กรบรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหาร     
ความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกัน     
ขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที ่เหมาะสม           
ทั ้งในด้านการเงินการบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื ่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์         
และเป้าหมายขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุ งประสิทธิภาพการทำงาน   
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า  

 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น  
 

การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น   เริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายใน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภาย ในของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน  โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่     
กำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่  

 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื ่องมือ         
ของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความเข้าใจถึงภาพรวม  
ของการตรวจสอบภายใน ความรู ้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน         
การตรวจสอบที่ยอมรับทั ้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที ่เกี ่ยวข้องของท้องถิ่น         
โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร  

 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  
 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง    
ในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ    
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่ 
และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการดำเนินงานจะอยู่ในรูป
ของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม  

                                                                                                                           ขอบเขต... 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย  
 

1. การสอบทานความเชื ่อถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูล    
ทางด้านการเงินการบัญชี และการดำเนินงาน  

2. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงาน   
ที่องค์กรกำหนด  

3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน  
4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ  

          5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่แต่ละระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์            
และเป้าหมายแผนงานขององค์กร  

6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร  
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
  

ลักษณะของการดำเนินงานของเทศบาลตำบลศรีถ้อย มีหน่วยงานทั้งสำนักปลัดเทศบาล กองช่าง
กองคลัง  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และกองการศึกษา   ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงาน   
ไม่เหมือนกัน เพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน 
จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี        
การดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด 
ความคุ้มค่าในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภท    
ของการตรวจสอบ 6 ประเภท  

 

1.การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  
2.การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
3.การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing)  
5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
6.การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  
 

ความรับผิดชอบ และอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  
 

งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควร
มีอำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กร      
ของผู้ตรวจสอบภายใน และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไป
ประเมินผล  

 
 

ความเป็นอิสระ... 
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ความเป็นอิสระ (Independence)  
 

การปฏิบัติงานของผู ้ตรวจสอบภายใน ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตก       
อยู่ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง    
และ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ
มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบัติ และมาตรฐาน การปฏิบัติงาน 

  

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 

1. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ  
2. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม  
3. การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ  
4. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 

1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล      
มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร  

2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไป       
ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล  

3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล  
6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ  
7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง  
 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  
 

ในการปฏิบัต ิหน้าที ่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู ้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรม               
ไว้เป็นหลักปฏิบัติดังนี้  

1. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ  
2. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
3. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
4. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 
 

ประโยชน์... 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา
ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า   เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป    
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิ ผล การปฏิบัต ิงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ                  
มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด  

 

นโยบายการตรวจสอบ  
 

          1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  มีความเป็นอิสระเที่ยงธรรม  โปร่งใส 
ยึดมั่นในอุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม และเท่ียงธรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ  

         2. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทำการตรวจสอบ งานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดำเนินการ ภายใน 1 ปี   
เพ่ือมิให้เสียความเป็นอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ  
                   3. ผู ้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี ่ยงข้องเรื ่องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในลักษณะ
ผลประโยชน์ ทับซ้อนกัลป์การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
                   4. เสริมสร้างความสามัคคีมีการทำงานเป็นทีม ผลสำเร็จของงานเป็นผลงานของทุกคน 
                   5. ให้ปฏิบัติต่อหน่วยรับตรวจเสมือนลูกค้า วัตถุประสงค์เพื ่อเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงาน          
หร ือหลักเกณฑ์การปฏิบ ัต ิตามกฎระเบียบ เพื ่อปร ับปร ุงการแก้ไขการปฏิบ ัต ิงานของหน่วยร ับตรวจ                    
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด  
                   6. ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษา      
หาความรู้และพัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 
                   7. การวางแผนการตรวจสอบให้ครองคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กร ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไป
ในแนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคู่มือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน  
                  8. ดำเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพื่อให้ทราบ    
และแสดงความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและดำเนินงาน ว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน วัตถุประสงค์ 
ของ องค์กรโดยประหยัด ได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่า  
                  9. ให้มีการประชุมในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละครั้ง เพื่อได้ทราบปัญหาจากการตรวจสอบ     
และแนะนำแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
                 10. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้ม ีประสิทธิภาพ สร้างขวัญ กำลังใจและความสามัคคี              
ในการปฏิบัติหน้าที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบาย... 
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นโยบายการดำเนินงาน  
 

หน่วยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายที่สอดคล้องกับนโนบายของคณะผู้บริหาร  
1. นโยบายตรวจสอบด้วยการบร ิหารการเง ินและการบ ัญช ี หน ่วยตรวจสอบภายใน                    

ทำการตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน ตลอดจนการบันทึกบัญชีการพัสดุ          
การบริหารงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและโปร่งใส  
                   2. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัต ิงาน หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ            
และประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการด้านวิชาการ งานสนับสนุนด้านวิชาการ การบริหารวิชาการ           
และการจัดหารายได้ ว่าได้ดำเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย    
และหน่วยรับตรวจ และดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด  

        3. นโยบายงานตรวจสอบด ้านระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศ หน ่วยตรวจสอบภายใน                  
ทำการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ และการนำระบบสารสนเทศมาช่วยในการ
ดำเนินงานของหน่วยรับตรวจได้อย่างเหมาะสม  

4. นโยบายตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมินผลกรณี     
ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน   
เป็นต้น ด้วยความเต็มใจและปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 2... 
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บทที่ 2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ( Internal Audit Process) 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ
ด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

 

1. การวางแผนตรวจสอบ  
 

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา 
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง  

1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)      
และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

          2. แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที ่ห ัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ ้นล่วงหน้า           
เป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน  โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปี  

3. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงาน 
ตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  
 

1. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
 - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  

           - ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน แผ่นดิน               
ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  

 - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  
 - การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ  

                     - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคุมประเด็น
การตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  
 

2. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 
เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

          แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
ให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบ ในขั้นตอนต่อไป 

2.การปฏิบัติ... 
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2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 

          กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบสาระสำคัญ 3 ขั้นตอน  

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน    
การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน  

1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจ  และปฏิบัติงาน
ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

1.2 คัดเล ือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู ้ความสามารถของผู ้ตรวจสอบภายใน            
ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ  

1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ  

          1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด  
และปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทาง            
การตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง  
                     1.5 การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน 
ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นใช้ในการตรวจสอบ 
  

               2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 

การเริ ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ          
โดยแจ้งวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบ       
ตามความถนัดความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน  

2.1 รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
2.2 เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด  
2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุมภายใน  
2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  

                    หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธ ีปฏิบัติงานตรวจสอบ                    
เวลาให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไป   
ตามสถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับ
การอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน  

          ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็น       
ที่สงสัยแลกเป็นความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ  

 
3. การปฏิบัติ... 
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3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงาน      

ให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน  
                     3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะนำไปใช้  
         3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้น    
ในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการวิเคราะห์และผลสรุป
ของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ้นเองกระดาษทำการ   ที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ  
เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ 
หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ  

      3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหา ข้อตรวจพบ      
ในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่า 

1.8 เอกสารประกอบรายงาน  
การรายงาน  มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้  จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม  องค์ประกอบ      

ข้อตรวจพบประกอบด้วย  
   3.3.1 สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถามวิเคราะห์  
   3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  

             3.3.3 ผลกระทบ  โอกาส  ความเสี่ยง   หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น  สาเหตุ 
ข้อมูลสาเหตุที่เกิดขึ้น  

   3.3.4 ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.การจัดทำรายงาน... 
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3. การจัดทำรายงานและติดตามผล   
 

          1. การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู ้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหาร
ควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ 
จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการ          
ใช้ในกรณีเร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบ
ลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญ  ดังนี้  

   1.1 บทคัดย่อ จัดทำบทคิดย่อเพ่ือนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด  

   1.2 บทนำ คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  

   1.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ  
   1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ  
   1.5 สิ่งท่ีตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข  

                           1.6 ขอ้เสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการ
แก้ไข ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้  

                 1.7 ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ      
ควรระบุให้ชัดเจน  

2. การติดตามผล (Follow up)  
ผู ้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู ้บริหารได้สั ่งการหรือไม่ประการใด เพื ่อให้ทราบว่า           

ข้อที่ตรวจพบ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปีก่อน
ในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการ     
สั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน  
หน่วยตรวจสอบภายใน  มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
การจัดทำแผนการตรวจสอบที่ได้ประเมินถึง 

- ปัจจัยเสี่ยงที่เก่ียวข้อง (Risk based Approach)  
- การบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service)  
- การบริหารให้คำแนะนำปรึกษา (Consultancy Service)  

             โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ ้มค่า ดังนั ้นเพื ่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน           
บรรลุผลตามวัตถุประสงค์จึงได้กำหนดนโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู ้ตรวจสอบภายใน       
ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 

แผนผัง... 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลศรีถ้อย จังหวัดพะเยา 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
**************************************************************** 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 

การวางแผนตรวจสอบ                 การประเมินผลกระทบ การควบคมุภายนใน 
 
 

การประเมินความเส่ียง 
 
 

                                                                        การวางแผนการตรวจสอบ                                              กระดาษท าการ  
 

แผนการตรวจสอบระยะยาว 
แผนการตรวจสอบประจำป ี
การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

................................................................................................................................................. 
 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ                     ระหว่างการปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
 

การปฏิบตัิเมื่อเสรจ็สิน้ งานตรวจสอบ 

                                                    - การรวบรวมหลักฐาน 
  - การรวบรวมกระดาษทำการ 

- การสรุปผลการตรวจสอบ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
                                                      - การจัดทำรายงาน 
                                                      - รูปแบบรายงาน 
 

                                                         การติดตามผล 
 

บทที่ 3... 



                                                                                          
   คู่มือและแนวทางตรวจสอบภายใน   เทศบาลต าบลศรีถอ้ย  
 

-11- 
 

บทที่ 3 
 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวม ข้อมูล
หลักฐานที่ดี และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป     
มีดังนี้  

           1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ
ปัจจุบันนิยมใช้ 4 วิธี  

1.1 Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด  
                   1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้ เท่า ๆ กัน     
มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  

1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือกตัวอย่าง   
ของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน       
การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่าง  

1.4 Selective หร ื อ  Judgement Samapling เป ็ นการ เล ื อกข ้ อม ู ลจากการต ั ดส ิ น ใ จ              
ของผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด  

2. การตรวจนับ    เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ ่งที ่ตรวจนับว่ามีอยู ่ครบถ้วน        
ตามที่บันทึกไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับ       
มิใช่เครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  

3. การยืนยันยอด เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์             
ที่อยู่ในการครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน          
มีการอนุมัติรายการครบถ้วน  มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง  

5. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด 
ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามา รถพิสูจน์       
ที่มีของตัวเลข  

           6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน                 
ของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วน
ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ  

 
 
 
 

7. การตรวจสอบ... 
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          7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์     
กับบัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น  

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที ่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาด       
ที ่สำคัญทั ้งนี ้ต้องอาศัยความรู ้ ความชำนาญ และประสบการณ์ของผู ้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติ             
มิใช่หลักฐานแต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ  

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี ่ยวข้องสัมพันธ์กัน     
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

10. การว ิ เ คราะห ์ เปร ี ยบ เท ี ยบ เป ็นการศ ึกษาและ เปร ี ยบ เท ียบความส ัมพ ั นธ์                            
และความเปลี ่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบ ระหว่างข้อมูล ปีปัจจุบัน           
และข้อมูลปีก่อน หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ  

           11. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ 
การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจำกัดคำตอบเป็นเพียง
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ  

          12. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ ่งที ่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง         
ใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับกา รตรวจสอบนั้น     
เป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  

          13. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ        
ความสมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  

          14. การสืบสวน เป็นเทคนิคที ่ผู ้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ ่งคาดว่าจะมีอยู่              
หรือควรจะเป็นผู ้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเร ิ ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั ้นตอน สามารถอนุมาน               
หรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้  

         15. การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติ
จริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์       
ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข  
                    ผ ู ้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข ้อมูลที ่นำมาใช ้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ ่มหรือลดประมาณ              
การตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพ่ิม       
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 4... 
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บทที่ 4 
 

การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลศรีถ้อย 
 

 เทศบาลตำบลศรีถ้อย เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เก่ียวกับการบริการสาธารณะ 
บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในตำบลศรีถ้อย  อำเภอแม่ใจ  จังหวัดพะเยา  แบ่งส่วนราชการ  

1. สำนักปลัดเทศบาล  
2. กองช่าง  
3. กองคลัง  
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
5. กองการศึกษา 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายใน

ส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลศรีถ้อย รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อนายกเทศมนตรี     
โดยมีอำนาจหน้าที่  

- ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และบัญชีของเทศบาลตำบลศรีถ้อย  
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน  
1. การวางแผนการตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  
 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน ดำเนินการ  ดังนี้  
1.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ   

อย่างละเอียด  
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ 

การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด  
1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี นำลำดับความเสี่ยง  

มาพิจารณาจัดช ่วงความเส ี ่ยง กำหนดการเข้ าตรวจในป ีป ัจจ ุบ ันหร ือปีถ ัดไป ที ่จะทำการตรวจสอบ                   
และกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์   ขอบเขตผู ้ร ับผิดชอบ กำหนดงบประมาณ              
ในการปฏิบัติงานตลอดทั้งปี  เมื ่อดำเนินการประเมินความเสี ่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว         
และแผนการตรวจสอบประจำปีเสร็จนำเสนอนายกเทศมนตรีตำบลศรีถ้อย เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน
เดือนกันยายนของทุกปี  

แผนการตรวจสอบ... 
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แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ มาทำการประชุม ทำความเข้าใจ และมอบหมายให้ 
งานตรวจสอบภายใน รับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที ่สำคัญ          
ของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติในการ
ตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจโดย  

1. กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  
2. มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้าง 
การจัดองค์กร  วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน          

แต่ละเรื ่องให้ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุว ิธ ีคัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล   กำหนดเทคนิค                
ใช้ในการตรวจสอบ 

3. กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  
          4. สรุปผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้อ้างอิ ง 

โดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อน
ดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
          2.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบ      

ถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ  
2.2 คัดเลือกทีมงานที่จะทำการตรวจสอบ  
2.3 บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
2.4 จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น

ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ 
ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ  

 

3. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
3.1 หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ  
3.2 คัดเลือก วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
3.3 กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานที่  

กำหนดไว้  
3.4 นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน  

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล  
 
 

3.5 ถ้ามี... 
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3.5 ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน  
3.6 ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ  

หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัติงาน  
และความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบใน
ปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ  
 

4. การจัดทำรายงานและติดตามผล  
 

             หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื ่อสะดวกในการสรุป    และเตรียมประกอบรายงาน        
ผลการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  
1. การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์          

ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู ้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ 
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ ้น      หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงาน         
เป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทาน         
และสรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

2.การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผล  

ว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด  
- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน  
- ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบใน  

ปีถัดไป  
 

 

 

 

 

 

บทสรุป... 
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บทสรุป 
 

           คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที ่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ      
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความม่ันใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารใช้ข้อมูล
ในการบริหารงาน เพื ่อก่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที ่ดี ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุ           
ตามวัตถุประสงค ์ และ เป้าหมาย   อย่างมีประสิทธิภาพ   ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด และคุ้มค่า  
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกใช้
เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยร ับตรวจ   เพื ่อให้การตรวจสอบเป็นไป                
ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุน ข้อตรวจพบ 
ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน  รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ    
ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจ    
ในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงาน
ทั้งการรายงานด้วยวาจา  หรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน   การร่วมงานเป็นทีม      
ในการตรวจสอบ  เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็น  และสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ือทำการแก้ไขปรับปรุง  
 

                ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู ้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับ
ทักษะของ ผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนออย่าง
ถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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บรรณานุกรม 
 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2545  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำหรับส่วนราชการ กระดาษทำการ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors เจริญ เจษฎาวัลย์  
หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
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ผนวก 1 

หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลศรีถ้อย 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง .................................................... 
หน่วยรับตรวจ..................................................... ..................................... 

 

กิจกรรม/เรื่องที่ตรวจสอบ..................................................  
ข้อมูลทั่วไปของเรื่องที่จะตรวจสอบ  
............................................................................................................................. ........................................................
............................................................... ......................................................................................... ............................  
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
๑. ........................................................................................................... ....................................................................  
๒. .......................................................................................................................... .....................................................  
๓. ........................................................................................................................... ....................................................  
ขอบเขตของงานตรวจสอบ  

............................................................................................................................. ............................
....................................................................................................... .............................................................................  
๑. .......................................................................................................................... ......................................................  
๒. .......................................................................................................................... .....................................................  
๓. ............................................................................................................................. ..................................................  
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
๑...................................................  
๒...................................................  
๓. ..................................................  

๑.......................................................  
๒......................................................  
๓.......................................................  

 

 

                                                               (ลงชื่อ)                                     ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                          (นางสาวพัชรินทร์ ตาต๊ิบ) 

                           นักวชิาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
 

                                                 (ลงชื่อ)                                     ผู้เห็นชอบแผนการตรวจสอบ 
                          ( นายศภุกร  อะคะโล ) 

                                ผูอ้ำนวยการกองช่าง  รักษาราชการแทน 
                         ปลัดเทศบาลตำบลศรีถ้อย 

 

                                                    (ดาบตำรวจ)                               ผู้อนุมัติแผนการตรวจสอบ 
                        (เทพสงวน  ปัญสุวรรณ ) 
                     นายกเทศมนตรีตำบลศรีถ้อย 
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กระดาษทำการ 
เรื่อง
............................................................................................................................. ....................................................  
ประเด็น 
..................................................................... ....................................................................................................  
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง และการควบคุมงานก่อสร้าง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560  หรอืไม่อย่างไร  
                    2. เพ่ือให้ทราบว่า การดำเนินการในกำหนดสัญญา ที่เก่ียวข้องกับหลักประกันสัญญา            
และคิดค่าปรับ   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560   หรือไม่อย่างไร  

 

หลักเกณฑ์  
1.ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  

                     2.ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560     
ข้อเท็จจริง  
             การบริหารสัญญา เป็นการบริหารด้านการควบคุม การตรวจสอบ การติดตามการปฏิบัติงาน  
และการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อกำหนดในสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560  และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  และแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับที่ 4  พ.ศ. 2561  
 

ผลกระทบ  
เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้รับจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างที่เสนอไว้  

กรณีงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงานต้องรายงานให้ชัดเจน 
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ผนวก 3  

รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
ประจำวันที่ .................................................................... 
หน่วยรับตรวจ ................................................................ 
เรื่องท่ีตรวจ ................................................................... 

วัตถุประสงคข์องการตรวจสอบ 

1........................................................................................................................................................... 
2........................................................................................................................................................... 
3........................................................................................................................................................... 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
ผลการตรวจสอบ 

                     ....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 

ข้อเสนอแนะ 

1........................................................................................................................................................... 
2........................................................................................................................................................... 
3........................................................................................................................................................... 
การติดตามผล 

                     ....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 

                                                                  ( นางสาวพัชรินทร์ ตาติ๊บ ) 
                                                     นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 


