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ค าน า 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิข์องการด าเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร             
ทัง้นี้ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งานการตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จคอืผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานไ ด้อย่าง            
มปีระสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าคญัแก่องค์กร ฉะนัน้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดงักล่าวผู้รับผดิชอบการปฏบิัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความ
เข้าใจ  ถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้ในองค์กร  ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทัง้ต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกา ร
ตรวจสอบที่ยอมรบัโดยทัว่ไปในการจัดท าคู่มือการตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลปทุมราชวงศา  ผู้จัดท าได้รวบรวมเนื้อหาสาระ จากหนังสือต าราทาง
วชิาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย  ความส าคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขัน้ตอนในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เทคนิค           ที่ ใช้ในการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ  เพื่อส่งเสรมิให้ระบบการตรวจสอบภายใน              ของเทศบาลต าบลปทุมราชวงศาเขม้แขง็ เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
    การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้หลกัประกนัอย่างเที่ยงธรรม และการให้ ค าปรึกษา
อย่างมอีิสระ  ซึ่งจดัให้มขีึ้นเพื่อเพิม่คุณค่าและปรบัปรุงการปฏิบตังิานขององค์กรให้ดีขึน้  การตรวจสอบ ภายใน
ช่วยใหอ้งคก์รบรรลุดงัเป้าหมายทีว่างไว้ ดว้ยการประเมนิและปรบัปรุงประสทิธภิาพของกระบวนการบรหิารความ
เสีย่ง การควบคุม และการก ากบัดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบยีบ 

ลกัษณะงานตรวจสอบภายใน คอื  งานการใหบ้รกิารขอ้มูลแก่ฝ่ายบรหิาร และหลกัประกนัของ องคก์ร
ในด้านการประเมนิประสทิธิภาพและประสทิธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทัง้ในด้านการเงนิ
การบญัชี และดา้นการบรหิารงานอย่างมรีะบบ เพื่อให้การปฏบิตังิานบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายขององคก์ร 
รวมทัง้การเป็นผู้ใหค้ าปรกึษากบัฝ่ายบรหิารในการปรบัปรุงประสทิธภิาพการท างานเพื่อเพิม่ประสทิธผิล ดูแลการ
ใชท้รพัยากรอย่างประหยดัคุม้ค่า 
           ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถ่ิน 
            การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕  จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิว่าด้วยการ
ปฏิบตัิหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน           พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการตรวจสอบ
ภาย ในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถอืปฏบิตัจินถงึปัจจุบนั โดยมคีณะกรรมการตรวจสอบและประเมนิผลภาค 
ราชการท าหน้าทีก่ าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมนิผลทีม่อียู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมคีวามจ าเป็นส าหรบัการบรหิารองคก์รในปัจจุบนัโดยถอืเป็นเครื่องมอืของ



ผูบ้รหิารในการประเมนิผลการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในดงันัน้ผูต้รวจสอบภายในจงึมคีวามเขา้ใจถงึ
ภาพรวมของการตรวจสอบภายในความรูใ้นหลกัการและวธิกีารตรวจสอบโดยการปฏบิตังิานเป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบที่ยอมรบัทัง้จากหลกัการสากลและตามทีก่ าหนดโดยหน่วยงานกลางทีเ่กี่ยวขอ้งของท้องถิ่นโดยให้
ผูป้ฏบิตังิานสามารถเลอืกใชเ้ทคนิคแนวทางการตรวจสอบทีเ่หมาะสมกบัภารกจิ และสภาพแวดลอ้มองคก์ร 

 

วตัถปุระสงคแ์ละขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
วตัถุประสงคข์องการตรวจสอบภายใน คอื การปฏบิตังิานโดยอสิระ ปราศจากการแทรกแซงใน การท า

หน้าทีต่รวจสอบและประเมนิผลการด าเนินกจิกรรมต่างๆ ภายในองคก์ร ดว้ยการปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการ 
วเิคราะห ์ประเมนิ ใหค้ าปรกึษา ใหข้้อมูลและขอ้เสนอแนะเพื่อสนับสนุนผูป้ฏบิตังิานขององคก์รสามารถปฏบิตัิ 
หน้าทีแ่ละด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบัทีเ่กี่ยวขอ้งอย่างมปีระสทิธภิาพ ผลการด าเนินงานจะอยู่
ใน รูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผูบ้ริหาร รวมทัง้สนับสนุนใหม้กีารควบคุมภายในทีม่ปีระสทิธิภาพภายใต้ 
ค่าใชจ้่ายทีเ่หมาะสม 
 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
1. การสอบทานความเชื่อถอืได ้ทางดา้นความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของขอ้มูลทางดา้น การเงนิ

การบญัช ีและการด าเนินงาน 
2. สอบทานเพื่อใหเ้กดิความมัน่ใจว่าระบบทีใ่ชเ้ป็นไปตามนโยบาย แผน และวธิกีารปฏบิตังิานทีอ่งคก์ร

ก าหนด 
           3. สอบทานวธิกีารป้องกนัดูแลทรพัยส์นิว่าเหมาะสม และความมอียู่จรงิของทรพัยส์นิ 
 
                                            /4. ประเมนิการ... 
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   4. ประเมนิการใชท้รพัยากรและงบประมาณอย่างประหยดั และมปีระสทิธภิาพ 

 5. การสอบทานการปฏิบตังิาน ในความรบัผดิชอบของเจา้หน้าที่แต่ละระดบัว่าได้ผลตาม วตัถุประสงค์
และเป้าหมายแผนงานขององคก์ร 

 6. การสอบทานและประเมนิผลความเหมาะสมและความเพยีงพอของระบบการควบคุมภายในองคก์ร 
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
ลกัษณะของการด าเนินงานของเทศบาลต าบลปทุมราชวงศา มหีน่วยงานทัง้ส านักปลดัเทศบาล  กองคลงั          

กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   กองการศึกษา  ปฏิบัติงานลกัษณะเดียวกันที่มวีิธีการปฏิบัติงาน                        
ไม่เหมือนกัน  เพื่อให้มัน่ใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ    ในองค์กร เพื่อให้ทราบถึง
จุดอ่อน                จุดแขง็ของการบริหารงานระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทาง
การเงินการบัญชี การดูแลการใช้ ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ  ค าสัง่ การประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่า                 ใน การจดัการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพื่อ



พจิารณาปรบัปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ    6 ประเภท  
1.การตรวจสอบดา้นการเงนิ (Financial Auditing)  
2.การตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (Performance Auditing)  
3.การตรวจสอบการบรหิาร (Management Auditing)  
4.การตรวจสอบการปฏบิตัติามขอ้ก าหนด (Compliance Auditing) 

  5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
6.การตรวจสอบพเิศษ (Special Auditing) 

ความรบัผิดชอบและอ านาจหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลกัษณะงานสนับสนุน มกีารปฏบิตัหิน้าทีใ่นการตรวจสอบ จงึไม่สมควรมอี านาจในการ
สัง่การหรือบรหิารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมคีวามเป็นอิสระ ดงันัน้ควรมสีถานภาพในองค์กรของผู้ ตรวจสอบ
ภายใน และไดร้บัการสนับสนุนจากผูบ้รหิาร ไม่ควรเขา้ไปมส่ีวนไดเ้สยีกบัหน่วยงานทีจ่ะต้องเขา้ไปประเมนิผล 
ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏบิตัิงานของผูต้รวจสอบภายใน  ต้องกระท าดว้ยความมเีหตุผลและมอีสิระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ อทิธพิลของ
หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตวับุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย  ความ
ถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด  สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด  ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับ
พื้นฐานสทิธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มเีสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขดัขวางและ การ
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมการจ ากัดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  
มาตรฐานการปฏบิตังิานการตรวจสอบภายในแบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบตั ิและมาตรฐาน การปฏบิตังิาน 
 

มาตรฐานด้านคณุสมบติั ประกอบดว้ย 
1. การก าหนดถงึวตัถุประสงค ์อ านาจหน้าที ่ความรบัผดิชอบของงานตรวจ 
2. การก าหนดถงึความเป็นอสิระ การปฏบิตัหิน้าทีอ่ย่างเทีย่งธรรม ซื่อสตัยสุ์จรติ มจีรยิธรรม 
3. การปฏบิตังิานดว้ยความเชีย่วชาญและความระมดัระวงัรอบคอบเยีย่งผูป้ระกอบวชิาชพี 
4. การสรา้งหลกัประกนัและปรบัปรุงคุณภาพ การปฏบิตังิานอย่างต่อเนื่อง 

  
/มาตรฐาน… 
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มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. การบรหิารงานการตรวจสอบภายในโดยหวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายในใหเ้กดิประสทิธผิลมี

ประสทิธภิาพ  ปรบัปรุงและพฒันาเพื่อสรา้งคุณค่าเพิม่แก่องคก์ร 
2. ลกัษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิม่คุณค่าและปรบัปรุงการปฏบิตังิานขององคก์รใหเ้ป็นไป ตาม

เป้าหมาย โดยมกีารบรหิารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการก ากบัดูแล 
3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
4. การปฏบิตังิานตรวจสอบ 
5. การรายงานผลการปฏบิตังิานครบถ้วนและทนักาล 
6. การตดิตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏบิตัิ 



7. การยอมรบัสภาพความเสีย่ง 
 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
         ในการปฏบิตัหิน้าทีใ่ห้เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ ผูต้รวจสอบภายในควรยดึจรยิธรรมไวเ้ป็น หลกั
ปฏบิตัดิงันี้ 

1. มจีุดยนืทีม่ ัน่คง ซื่อสตัย ์ขยนัหมัน่เพยีร มคีวามรบัผดิชอบ 
2. การรกัษาความลบัในเรื่องทีต่รวจสอบ 
3. ความเทีย่งธรรม ไม่เขา้ไปมส่ีวนเกี่ยวขอ้งในการปฏบิตังิาน 
4. ความสามารถในการปฏบิตัหิน้าที่ พฒันาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั 
หวัหน้าส่วนราชการไดท้ราบถงึการปฏบิตังิาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการพจิารณา 

ตดัสนิใจหน่วยงานปฏบิตังิานอย่างมปีระสทิธภิาพ การใชท้รพัยากรอย่างคุม้ค่า เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไป
ตาม เป้าหมายอย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล การปฏบิตังิาน เป็นไปตามกฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั มติ
คณะรฐัมนตร ีและหนังสอืสัง่การ ใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ขปรบัปรุงการปฏบิตังิานใหถู้กต้องลดขอ้ผดิพลาด 
นโยบายการตรวจสอบ 

1.ผูต้รวจสอบภายในต้องปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัย์ มคีวามเป็นอสิระเทีย่งธรรม โปร่งใส ยดึมัน่
ในอุดมการณ์แห่งวชิาชพี จรรยาบรรณ ซื่อสตัยสุ์จรติ มคีุณธรรม และเทีย่งธรรม เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 
ประสทิธผิล และประหยดั โดยค านึงถงึความคุม้ค่าในเรื่องทีท่ าการตรวจสอบ 

2.ผูต้รวจสอบภายในจะไม่ท าการตรวจสอบ งานทีต่นเองเป็นผูป้ฏบิตัหิรอืด าเนินการ ภายใน 1 ปี เพื่อ
มใิหเ้สยีความเป็นอสิระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 

3.ผูต้รวจสอบภายในจะไม่เขา้ไปเกี่ยงขอ้งเรื่องผดิกฎหมาย และการด าเนินการในลกัษณะ 
ผลประโยชน์ ทบัซ้อนกลัป์การปฏบิตังิานตรวจสอบ 

4. เสรมิสรา้งความสามคัคมีกีารท างานเป็นทมี ผลส าเรจ็ของงานเป็นผลงานของทุกคน 
5.ใหป้ฏบิตัต่ิอหน่วยรบัตรวจเสมอืนลูกคา้ วตัถุประสงคเ์พื่อเสนอแนะแนวทางปฏบิตังิาน หรอื 

หลกัเกณฑก์ารปฏบิตัติามกฎระเบยีบ เพื่อปรบัปรุงการแก้ไขการปฏบิตังิานของหน่วยรบัตรวจ ใหม้ี
ประสทิธภิาพ ยิง่ขึน้ มใิช่ลกัษณะการจบัผดิ 

6.ต้องปฏบิตังิานตรวจสอบดว้ยความรอบคอบเยีย่งผูป้ระกอบวชิาชพีพงึปฏบิตัิ มกีารศกึษา หา
ความรูแ้ละพฒันาตนเองอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื่อง 
 
 

/7. การวางแผน... 
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7. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กร ปฏิบตัิงานตรวจสอบให้ เป็นไปใน

แนวทางเดยีวกนัโดยปฏบิตัติามคู่มอืการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจรยิธรรมการตรวจสอบภายใน 
8. ด าเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มรีะบบบรหิารจดัการทีด่ี โดยการตรวจสอบเพื่อให้ทราบ และแสดง

ความเหน็เกี่ยวกบัการบรหิารและด าเนินงาน ว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบงัคบั แผนงาน วตัถุประสงคข์อง องคก์ร
โดยประหยดั ไดผ้ลตามเป้าหมาย และมผีลคุม้ค่า 

9. ใหม้กีารประชุมในหน่วยงานอย่างน้อยเดอืนละครัง้ เพื่อไดท้ราบปัญหาจากการตรวจสอบและ แนะน า



แนวทางแก้ไขการปฏบิตังิานไดอ้ย่างถูกต้อง 
10. พฒันาศกัยภาพของบุคลากร ให้มปีระสทิธิภาพ สร้างขวญั ก าลงัใจและความสามคัคีในการปฏิบัติ

หน้าที ่
 

นโยบายการด าเนินงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน มกีารก าหนดนโยบายทีส่อดคลอ้งกบันโยบายของคณะผูบ้รหิาร 

1. นโยบายตรวจสอบด้วยการบริหารการเงินและการบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในท าการ ตรวจสอบ
ความถูกต้องเกี่ยวกบัการรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ การน าส่งเงนิ ตลอดจนการบนัทกึบญัช ีการพสัดุ 
การบรหิารงบประมาณ เพื่อใหเ้กดิความถูกต้องและโปร่งใส 

2. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบตังิาน หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและ ประเมนิผล
การปฏิบตัิงาน การบรหิารและการจดัการดา้นวิชาการ งานสนับสนุนด้านวิชาการ การบริหารวิชาการ และการ
จดัหารายได ้ว่าไดด้ าเนินการใหม้คีวามสอดคลอ้งกบันโยบาย แผนงาน วตัถุประสงค์ของมหาวทิยาลยัและ หน่วย
รบัตรวจ และด าเนินการอย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลเพยีงใด 

3. นโยบายงานตรวจสอบดา้นระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในท าการ ตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบตัิงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ  และการน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการ ด าเนินงานของ
หน่วยรบัตรวจไดอ้ย่างเหมาะสม 
          4. นโยบายตรวจสอบพิเศษ  หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและประเมินผลกรณีได้รับ 
มอบหมายจากผูบ้รหิาร หรอืมขีอ้เสนอแนะจากผูต้รวจสอบภายนอก เช่น ส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดิน เป็นต้น 
ดว้ยความเตม็ใจและปฏบิตัหิน้าทีอ่ย่างต่อเนื่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพเิศษจะเสรจ็สิน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บทที ่2... 
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บทท่ี 2 
กระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 



การบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายในเพื่อใหผู้้ตรวจสอบภายในสามารถปฏบิตังิานตรวจสอบดว้ย
ความมัน่ใจและมคีุณภาพ ประกอบดว้ย 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏบิตังิานตรวจสอบ 
3. การจดัท ารายงานและตดิตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไวล้่วงหน้าก่อนลงมอืปฏบิตังิาน โดยก าหนดวตัถุประสงค ์หน่วยรบัตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง 
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ วาง

แผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan) 
2. แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานทีห่วัหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจดัท าขึน้ล่วงหน้า เป็นเสมอืน เขม็

ทศิในการปฏบิตังิาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 
3. แผนการปฏบิตังิาน หมายถงึ แผนการปฏบิตังิานทีผู่้ตรวจสอบภายในทีไ่ดร้บัมอบหมาย งานตาม

แผนการตรวจสอบ จดัท าไวล้่วงหน้าเพื่อใหก้ารปฏบิตังิานตรวจสอบบรรลุผลส าเรจ็ 
1. ขัน้ตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

- ส ารวจขอ้มูลเบื้องต้น ท าความเขา้ใจคุน้เคยและระบบงานของหน่วยรบัตรวจ 
- ประเมนิผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยรบัตรวจตามระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิ

แผ่นดนิว่าดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
- ประเมนิความเสีย่ง โดยระบุปัจจยัเสีย่ง วเิคราะหค์วามเสี่ยง จดัล าดบัความเสีย่ง 
- การวางแผนการตรวจสอบน าความเสีย่งมาพจิารณาเพื่อด าเนินการ 

                     - การวางแผนการปฏบิตังิานของผูต้รวจสอบภายในตามทีไ่ดร้บัมอบหมายใหค้รอบคลุม ประเดน็
การตรวจสอบวตัถุประสงค ์ขอบเขตและแนวทางปฏบิตังิาน 

2. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมติัแผน 
หวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผูบ้รหิารสูงสุดของส่วนราชการ เพื่ออนุมตัิ

ภายในเดอืนกนัยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามแผนทีก่ าหนดถ้าพบขอ้ขดัขอ้ง ควร
ทบทวนและปรบัปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผู้บ้รหิารพจิารณาอนุมตัิ 
แผนการปฏบิตังิาน ผูต้รวจสอบภายในเสนอแผนการปฏบิตังิานใหห้วัหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให ้ความ
เหน็ชอบก่อนทีจ่ะด าเนินงานการตรวจสอบ ในขัน้ตอนต่อไป 

3. การปฏิบติังานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลกัฐาน เพื่อวเิคราะหแ์ละประเมนิผลการปฏบิตังิานว่า เป็นไป

ตามนโยบาย แผนงาน ระเบยีบปฏบิตั ิกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง ซึ่งประกอบสาระส าคญั 3 ขัน้ตอน 
1. ก่อนเริม่ปฏบิตังิานตรวจสอบหลงัจากการท าแผนปฏบิตังิาน จดัท าตาราง การปฏบิตังิาน การ

ตรวจสอบในรายละเอยีดของงานแต่ละงาน ก าหนดวนัและระยะเวลาใชใ้นการตรวจสอบ โดยมขีัน้ตอน 
    1.1 แจง้หน่วยรบัตรวจ หวัหน้าผูต้รวจสอบภายในตดิต่อผูบ้รหิารหน่วยรบัตรวจและปฏบิตังิานให ้

ทราบถงึวตัถุประสงค ์ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
           /1.2 คดัเลอืก... 
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  1.2 คดัเลอืกทมีตรวจสอบใหเ้หมาะสมกบัความรูค้วามสามารถของผูต้รวจสอบภายใน ตามงาน หรอื
กจิกรรมทีต่รวจสอบ 

  1.3 บรรยายสรุปรายละเอยีดของงานอย่างย่อใหท้มีงานตรวจสอบ รายละเอยีดการตรวจสอบ กระดาษ
ท าการ งบประมาณ และค่าใชจ้่ายในการตรวจสอบ 

  1.4 หวัหน้าทมีตรวจสอบท าหน้าที่สรา้งสมัพนัธ์กบัผูบ้รหิารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิดและ ปิด
งานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จดัท าตารางการปฏบิตังิาน แก้ไขปรบัปรุงแนวทางการตรวจสอบ 
ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้มทีเ่ปลีย่นแปลง 

  1.5 การเตรยีมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรบัตรวจในการตรวจสอบครัง้ก่อน ศกึษา
แผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอยีดขอ้มูลทีจ่ าเป็นใชใ้นการตรวจสอบ 

2. ระหว่างการปฏิบติังานตรวจสอบ 
เริม่ปฏบิตังิานดว้ยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรบัตรวจ โดยแจง้ วตัถุประสงค์

และขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบใหท้มีงานตรวจสอบตามความถนัด ความรู้
ความสามารถ  คดัเลอืกวธิกีารตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสมมขีัน้ตอน 

  2.1 รวบรวมขอ้มูลและหลกัฐานการตรวจสอบ 
  2.2 เขา้สงัเกตการณ์ปฏบิตังิาน เพื่อหาขอ้สรุปการปฏบิตังิานว่ามปีระสทิธิภาพเพยีงใด 
  2.3 ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถงึการสอบทานประสทิธผิลของการควบคุมภายใน 
  2.4 ทดสอบการปฏบิตังิานตามระบบทีว่างไว้ 
  2.5 ตรวจสอบเชงิวเิคราะห ์หวัหน้าทมีตรวจสอบควรก ากบัดูแลการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามวธิี

ปฏบิตังิานตรวจสอบเวลาใหเ้ป็นไปตามตารางการปฏบิตังิาน ตามแนวทางปฏบิตังิานในแผนปฏบิตังิาน ซึ่ง
สามารถแก้ไขใหเ้ป็นไปตาม สถานการณ์ไดโ้ดยสมเหตุสมผล และถ้ามคีวามจ าเป็นต้องเปลีย่นแปลงขอบเขตของ
การตรวจสอบ ต้องไดร้บัการ อนุมตัจิากหวัหน้าผูต้รวจสอบภายใน 

ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขัน้ตอนสรุปผลสิง่ทีต่รวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเดน็ทีส่งสยั แลก
เป็นความคดิเหน็หาขอ้ยุตแิจง้ก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรบัตรวจ 

3. การปฏิบติัเมื่อเสรจ็ส้ินการตรวจสอบ หวัหน้าทมีตรวจสอบควรสอบทานการปฏบิตังิานใหเ้สรจ็ 
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสารหลกัฐานและสรุปขอ้ทีต่รวจพบ ร่างรายงานผลการปฏบิตังิานประเมนิ 
การปฏบิตังิาน 

    3.1 การรวบรวมหลกัฐาน เอกสาร ขอ้มูลและขอ้เทจ็จรงิต่าง ๆ ทีร่วบรวมระหว่างตรวจสอบ 
คุณสมบตัขิองหลกัฐานการตรวจสอบมคีวามเพยีงพอ ความเชื่อถอืได ้ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ทีจ่ะน าไปใช ้

    3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการ (Working Papers) เป็นเอกสารทีจ่ดัท าขึน้ใน 
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบนัทกึรายละเอยีด         การท างาน วธิกีารตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ขอ้มูลจาก
การ วเิคราะหแ์ละผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษท าการ กระดาษท าการจดัท าขึน้เองกระดาษท า
การที ่จดัท าโดยหน่วยรบัตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร แผนผงัการปฏบิตังิาน กระดาษท าการทีไ่ดร้บัจาก
บุคคลภายนอก เช่น หนังสอืยนืยนัยอดหนี้ หนังสอืรอ้งเรยีน ผูต้รวจสอบภายในควรสรุปผลการ 

    3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวธิกีารปฏบิตังิานตรวจสอบขัน้สุดท้ายก่อนจดัท ารายงานผล การ



ปฏบิตังิานตรวจสอบ รวบรวม 
ขอ้เทจ็จรงิและหลกัฐานต่าง ๆ ทีไ่ดจ้ากการตรวจสอบสรุปหา ขอ้ตรวจพบในดา้นดแีละปัญหาขอ้บกพร่อง 

สิง่ทีต่รวจพบ (Audit Finding) ควรมลีกัษณะมคีวามส าคญัควรค่าแก่ 
 

/การรายงาน... 
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การรายงาน มหีลกัฐานชดัเจนเชื่อถอืได ้จากการวเิคราะห์อย่างเทีย่งธรรม องคป์ระกอบขอขอ้ตรวจ
พบ ประกอบดว้ย 

                  3.3.1 สภาพทีเ่กดิจรงิ จากการประมวลผลจากการสงัเกตการณ์ สอบทาน สอบถามวเิคราะห์ 
    3.3.2  เกณฑก์ารตรวจสอบ ใชห้ลกัเกณฑจ์ากขอ้ก าหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

                3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเสีย่งหรอืผลเสยีหายที่อาจจะเกดิขึน้จากปัญหานัน้ สาเหตุขอ้มูล
สาเหตุทีเ่กดิขึน้ 

                  3.3.4 ขอ้เสนอแนะ  เป็นขอ้มูลทีผู่้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลกัษณะสรา้งสรรค์ 
การจดัท ารายงานและติดตามผล 

1. การจดัท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏบิตังิานใหผู้บ้รหิารทราบถงึวตัถุประสงค์ ขอบเขต 
วธิปีฏบิตังิาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอ้บกพร่องทีต่รวจพบ ความเสีย่งการควบคุม เรื่องอื่นทีผู่บ้รหิาร 
ควรทราบ องคป์ระกอบของรายงานผลการปฏบิตังิานมอีงคป์ระกอบ ถูกต้อง ชดัเจน กะทดัรดั ทนักาล 
สรา้งสรรค ์จูงใจ ลกัษณะการรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร เมื่อปฏบิตังิานเสรจ็ รายงานดว้ยวาจาอย่างไม่เป็น
ทางการใชใ้น กรณีเร่งด่วน เพื่อใหท้นัต่อเหตุการณ์ หรือการรายงานดว้ยวาจาเป็นทางการมรีายงานโดยการ
เขยีนประกอบ ลกัษณะของรายงานทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษร ควรมสีาระส าคญัดงันี้ 
            1.1 บทคดัย่อ จดัท าบทคดิย่อเพื่อน าเสนอผูบ้ริหารอย่างสัน้ ๆ กะทดัชดั ชดัเจน ไดใ้จความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทัง้หมด 
            1.2 บทน า คอืส่วนแรกบอกใหท้ราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบเป็นไป
ตามแบบการตรวจหรอืในกรณีพเิศษ  

              1.3 วตัถปุระสงค ์เป้าหมายการตรวจสอบ 
              1.4 ขอบเขต แสดงถงึระยะเวลาและปรมิาณของงานทีไ่ดท้ าการตรวจสอบ 
              1.5 ส่ิงท่ีตรวจพบ ขอ้เทจ็จรงิทีต่รวจพบทัง้ในดา้นดแีละทีค่วรไดร้บัการแก้ไข วธิการแก้ไข 
            1.6 ข้อเสนอแนะ เน้นขอ้เสนอแนะทีผู่ต้รวจสอบภายในเสนอแนะต่อผูบ้รหิารเพื่อสัง่การ แก้ไข 
ปรบัปรุงในลกัษณะสรา้งสรรคแ์ละสามารถน าไปปฏบิตัไิด้ 

              1.7 ความเหน็ เป็นความเหน็มใิช่ขอ้เทจ็จรงิ หรอืยงัไม่มหีลกัฐานสนบัสนุนเพยีงพอ ควรระบใุห้
ชดัเจน 
              1.8  เอกสารประกอบรายงาน 

2. การติดตามผล (Follow up) 
ผูต้รวจสอบภายในต้องตดิตามผลว่าผู้บรหิารได้สัง่การหรอืไม่ประการใดเพื่อให้ทราบว่าขอ้ทีต่รวจพบ 

ข้อบกพร่องได้รบัการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควร 
พจิารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปี
ก่อนในปี ปัจจุบนัควรมกีารประเมนิประสทิธภิาพ การตดิตามผลและเวลาในการด าเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้อง
ต่อการ สัง่การ และแก้ไขปรบัปรุงขอ้บกพร่อง อาจประเมนิจากแผนงานหรอืวธิกีารแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการ
ปฏบิตังิาน 

หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบ
วิชาชีพ       พึงปฏิบัติ การจัดท าแผนการตรวจสอบที่ได้ประเมินถึงปัจจยัเสี่ยงที่เกี่ยวข้อง (Risk based 
Approach)  การบริการให้ความเชื่ อมัน่  (Assurance Service) และการบริหารให้ค าแนะน าปรึกษา
(Consultancy Service) โดยค านึงถึงประสทิธิภาพ ประสทิธิผล และความคุ้มค่า ดงันัน้เพื่อใหก้ารปฏบิตัิงาน
ตรวจสอบภายใน บรรลุผลตามวัตถุประสงค์จึงได้ก าหนดนโยบาย  และขัน้ตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน เพื่อใหผู้ต้รวจสอบ ภายในถอืปฏบิตั ิดงันี้  

 
 
           /แผนผงั... 
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กระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน  
(Internal Audit Process) 

 

การวางแผนตรวจสอบ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        -แผนกำรตรวจสอบระยะยำว  
        -แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 

 
 
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
การปฏบิตังิานตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

        -กำรรวบรวมหลกัฐำน  
        -กำรรวบรวมกระดำษท ำกำร 
        -กำรสรุปผลกำรตรวจสอบ 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
การจดัท ารายงานและตดิตามผล 
 
         

กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

กำรประเมินผลระบบ 
กำรควบคุมภำยใน 

กำรประเมินควำมเสีย่ง 

กำรวำงแผนกำร
ตรวจสอบ 

กำรวำงแผนกำร
ปฏบิตังิำน 

ก่อนเร่ิมปฏบิตังิำน
ตรวจสอบ 

ระหว่ำงกำรปฏบิตังิำน
ตรวจสอบ 

กำรปฏบิตัเิมื่อเสร็จสิน้ 
งำนตรวจสอบ 

กำรปฏบิตัเิมื่อเสร็จสิน้ 
งำนตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
กระดำษท ำกำร 



        -กำรจดัท ำรำยงำน 
        -รูปแบบรำยงำน 
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                              บทท่ี 3 เทคนิคการตรวจสอบ 
                                  (Audit Technique) 

 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถงึ  วธิกีารตรวจทีผู่้ตรวจสอบ  ควรน ามาใชใ้นการรวมรวม  ขอ้มูล

หลกัฐานทีด่ ีและเสยีค่าใชจ้่ายน้อยเป็นทีย่อมรบัของผูต้รวจสอบภายใน เทคนิคทีใ่ชใ้นการตรวจสอบ
โดยทัว่ไปม ีดงันี้ 

1. การสุ่มตวัอย่าง เป็นการเลอืกขอ้มูลเพยีงบางส่วน เพื่อใชเ้ป็นตวัแทนของขอ้มูลมาตรวจสอบ 
ปัจจุบนันิยมใช ้4 วธิ ี

1.1 Random Sampling โดยการเลอืกตวัอย่างจ านวนหนึ่งจากขอ้มูลทัง้หมด 
         1.2 Systematic Sampling การเลอืกตวัอย่างโดยก าหนดเป็นช่วง ที่ แบ่งระยะไว้ เท่า ๆ กนัมี

คุณสมบตัเิหมอืนกนั และมกีารจดัเรยีงล าดบัของขอ้มูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
        1.3 วธิีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลอืกใช้กลุ่มที่เหมอืนกนัไว้ในกลุ่มเดยีวกนั และเลอืก ตวัอย่าง

ของแต่ละกลุ่มนัน้หรือเลอืกตวัอย่างของข้อมูลที่มคีุณลกัษณะคล้ายคลงึกนั  แบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากนั 
การก าหนดจ านวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กบัลกัษณะและปริมาณของข้อมูลทัง้หมด  สุ่มเลือกทัง้กลุ่มมาเป็นตัว
บา้นใน การสุ่มเลอืกตวัอย่าง 

        1.4 Selective หรอื Judgement Samapling   เป็นการเลอืกขอ้มูลจากการตดัสนิใจของ                      
ผูต้รวจสอบจะพจิารณาเลอืกกลุ่มใด 

2. การตรวจนับ เป็นการพสูิจน์จ านวนและสภาพของสิง่ที่ตรวจนับว่ามอียู่ครบถ้วนตามที่บนัทึก ไว้
หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรกัษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพสัดุ แต่การตรวจนับมิใช่ เครื่อง
พสูิจน์ กรรมสทิธิข์องสนิทรพัยเ์สมอไป 
          3.การยืนยนัยอด เทคนิคมส่ีวนใหญ่ใช้กบัการยนืยนัยอดเงนิฝากธนาคารหรอืสนิทรพัย์ทีอ่ยู่ในการ
ครอบครองของบุคคลอื่น มขีอ้จ ากดัอาจไม่ไดร้บัความร่วมมอืจากบุคคลภายนอก 
          4. การตรวจสอบใบส าคญั (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบนัทกึรายการครบถ้วน มี
การอนุมตัริายการครบถ้วน มขี้อจ ากดัในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถงึความมี
อยู ่จรงิ 

5. การค านวณ  เป็นเครื่องพสูิจน์ความถูกต้องของตวัเลขซึ่งถอืเป็นหลกัฐานทีเ่ชื่อถอืไดม้ากที่สุดควร
ม ี

การทดสอบตวัเลขทุกครัง้  เพื่อให้แน่ใจ  ว่าถูกต้อง มขีอ้จ ากดัพสูิจน์ได้เฉพาะผลลพัธ์ แต่ไม่สามารถพสูิจน์ที่
ม ี             ของตวัเลข 

กำรตดิตำมผล 



         6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ การ
ผ่านรายการจากสมุดบนัทกึขัน้ต้นไปยงัสมุดบนัทกึรายการขัน้ปลาย ขอ้จ ากดัการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้
พสูิจน์ความถูกต้องของรายการ 

7. การตรวจสอบบญัชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลอืในบญัชยี่อยสมัพนัธ์กบั 
บญัชคีุมหรอืไม่ ขอ้จ ากดัพสูิจน์ไดแ้ต่เพยีงความถูกต้อง ควรใชร้่วมกบัเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

8.การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการทีผ่ดิปกต ิอาจพบขอ้ผดิพลาดที่ส าคญั
ทัง้นี้ต้องอาศยัความรู ้ความช านาญ และประสบการณ์ของผูต้รวจสอบ ขอ้จ ากดัรายการผดิปกตมิใิช่หลกัฐาน 
แต่เป็นเครื่องชี้ใหท้ราบถงึความจ าเป็นต้องใชเ้ทคนิคอื่นมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสมัพนัธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวขอ้งสมัพนัธ์กนั  ผู้
ตรวจสอบ จงึควรตรวจสอบรายการทีม่คีวามสมัพนัธ์กนัควบคู่กนั 

 
/1. การวเิคราะห.์.. 
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10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศกึษาและเปรยีบเทยีบความสมัพนัธ์ และความ เปลีย่นแปลง

ของขอ้มูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามทีค่าดหมาย การวเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบ ระหว่างขอ้มูลปีปัจจุบนัและ ขอ้มูลปี
ก่อน หรอืเปรยีบเทียบขอ้มูลปัจจุบนักบัขอ้มูลประมาณการ 

11. การสอบถาม อาจท าเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรอืดว้ยวาจา โดยใชแ้บบสอบถาม โดยใหต้อบว่า ใช่
หรอืไม่ใช่ การสอบถามดว้ยวาจาต้องอาศยัศลิปะอย่างมากในการทีจ่ะสอบถามใหไ้ดข้อ้เทจ็จรงิ ขอ้จ ากดั
ค าตอบเป็นเพยีงหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใชเ้ทคนิคอื่นประกอบ 

12. การสงัเกตการณ์ เป็นการสงัเกตใหเ้หน็ดว้ยตาในสิง่ที่ต้องการทราบอย่างระมดัระวงั ใช้
วจิารณญาณพจิารณาสิง่ที่เหน็ และบนัทกึเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว ้ถ้าจะใหค้วามเหน็เกี่ยวกบัการตรวจสอบนัน้เป็น 
ส่วนรวมจะต้องหาหลกัฐานอื่นมายนืยนั เพื่อใหห้น่วยรบัตรวจยอมรบัและแก้ไขตามขอ้สงัเกตของผูต้รวจสอบ 

13. การตรวจทาน (Verification)  เป็นการยนืยนัความจรงิ ความถูกต้อง ความแม่นย า ความ
สมเหตุสมผล หรอืความเชื่อถอืไดโ้ดยการหาหลกัฐานยนืยนักบัขอ้เทจ็จรงิทีป่รากฏอยู่ 

14. การสืบสวน เป็นเทคนิคทีผู่ต้รวจสอบไม่สามารถคน้หาขอ้เทจ็จรงิ ซึ่งคาดว่าจะมอียู่หรอืควรจะเป็น
ผูต้รวจสอบจะต้องคน้หาขอ้เทจ็จรงิเริม่จากผลไปหาเหตุทลีะขัน้ตอน สามารถอนุมานหรอืใหค้วามเหน็ เพิม่เตมิ
ลงไปในส่วนทีข่าดได ้

15. การประเมินผล เป็นการเปรยีบเทยีบมาตรฐานหรอืหลกัเกณฑท์ีก่ าหนดไวก้บัผลงานทีป่ฏบิตัจิรงิ
ว่าเกดิผลต่างหรอืไม่ หาสาเหตุเกดิจากวธิกีารปฏบิตังิานหรอืจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุต้อง วิเคราะหว่์า
เป็นเหตุสุดวสิยัหรือไม่เพื่อเสนอขอ้คดิเหน็ในการปรบัปรุงแก้ไข 

ผูต้รวจสอบต้องตดัสนิใจว่าขอ้มูลทีน่ ามาใชเ้พยีงพอหรอืไม่ ควรเพิม่หรอืลดประมาณการ ตรวจสอบ
เพยีงใด เพื่อน ามาใชว้เิคราะหป์ระเมนิผลได ้ทัง้นี้ควรประเมนิความเสีย่งทีจ่ะเกดิขึน้ จากการเพิม่หรอืลด 
ปรมิาณการทดสอบรายการเมื่อเทยีบกบัผลทีไ่ดร้บั 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

/บทที ่4... 
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บทท่ี 4 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 

เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา เป็นหน่วยงานบรหิารส่วนท้องถิน่ มภีารกจิทีเ่กี่ยวกบัการบรกิาร
สาธารณะ บรกิารดา้นการศกึษา แบ่งส่วนราชการ  

1. ส านักปลดัเทศบาล 
2. กองคลงั 
3. กองช่าง 
4. กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 
5. กองการศกึษา 

                     การตรวจสอบภายใน มหีน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าทีใ่นการตรวจสอบการด าเนินการ
ภายในส่วนราชการและสนับสนุนการปฏบิตังิานของเทศบาลต าบลปทุมราชวงศา รบัผดิชอบงานขึน้ตรงต่อ
นายกเทศมนตรตี าบลปทุมราชวงศา โดยมอี านาจหน้าที่ 

- ด าเนินการเกี่ยวกบัการตรวจสอบดา้นการบรหิาร การเงนิ และบญัช ี
- ปฏบิตังิานร่วมกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 3 ขัน้ตอน 
1. การวางแผนการตรวจสอบ 



2. การปฏบิตังิานตรวจสอบ 
3. การจดัท ารายงานและตดิตามผล 
 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ ผูต้รวจสอบภายใน ด าเนินการดงันี้ 

1.1 ส ารวจขอ้มูลเบื้องต้น เรยีนรู้และท าความเขา้ใจ ความคุน้เคยในงานของหน่วยรบัตรวจ
อยา่งละเอยีด 

1.2 ประเมนิระบบการควบคุมภายใน 
                      1.3 ประเมนิความเสี่ยงโดยระบุปัจจยัเสี่ยง วเิคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วน
ราชการการจดัล าดบัความเสีย่งน ามาจดัเรยีงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

           1.4 วางแผนการตรวจสอบเป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยา 3 ปี น าล าดบัความเสีย่ง
มา พิจารณาจดัช่วงความเสี่ยง ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถดัไป ที่จะท าการตรวจสอบและ
ก าหนดแผนการ ตรวจสอบประจ าปี ก าหนดวตัถุประสงค,์ ขอบเขตผูร้บัผดิชอบ ก าหนดงบประมาณในการ
ปฏิบัติงานตลอดทัง้ปีเมื่อด าเนินการประเมินความเสี่ยง  น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และ
แผนการ ตรวจสอบประจ าปีเสร็จน าเสนอนายกเทศมนตรีต าบลปทุมราชวงศา เพื่อขออนุมัติแผนการ
ตรวจสอบภายในเดือนกนัยายน ของทุกปีแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รบัอนุมตัิ มาท าการประชุมท า
ความเข้าใจและมอบหมายให้งาน  ตรวจสอบภายใน  รับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการ
ตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ส าคญัของการวาง แผนการตรวจสอบ ดงันัน้ หวัหน้าตรวจสอบจึงควรมกีาร
ตระเตรยีมพรอ้มจดัท าแผนการปฏบิตัใินการตรวจสอบทุกหน่วยงานรบัตรวจโดย 

1. ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละขอบเขตการตรวจสอบ 
2. มกีารวางแผนทีเ่หมาะสม ท าความเขา้ใจถงึโครงสรา้ง การจดัองคก์ร วธิปีฏบิตังิานของหน่วย รบั

ตรวจ ก าหนดขัน้ตอนและวธิปีฏบิตังิานตรวจสอบในแต่ละเรื่องใหช้ดัเจนและเพยีงพอ ระบุวธิคีดัเลอืกขอ้มูล
การ วเิคราะหก์ารประเมนิผล ก าหนดเทคนิคใชใ้นการตรวจสอบ 
           /3. ก าหนด... 
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      3. ก าหนดผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 

          4. สรุปผลการตรวจสอบ เฉพาะประเดน็ทีต่รวจสอบ พรอ้มระบุรหสักระดาษท าการทีใ่ชอ้้างองิ โดยลง
ลายมอืชื่อผูท้ าการตรวจสอบแผนการปฏบิตัขิองแต่ละหน่วยรบัตรวจ ต่อหวัหน้าตรวจสอบภายในก่อน 
ด าเนินการปฏบิตังิานตรวจสอบ 

2. การปฏิบติังานตรวจสอบ 
            ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ มขีัน้ตอนการปฏบิตังิาน ดงันี้ 

2.1 การแจง้ผูร้บัตรวจ หวัหน้าตรวจสอบภายในตดิต่อผูบ้ริหารของหน่วยรบัตรวจให้ทราบถงึ 
วตัถุประสงค ์ขอบเขตและก าหนดวนัและเวลาทีใ่ชต้รวจ 

2.2 คดัเลอืกทมีงานทีจ่ะท าการตรวจสอบ 
2.3 บรรยายสรุป เรื่อง วตัถุประสงค ์และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

          2.4  จดัประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ ก ากบัดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกดิขึน้ ระหว่าง



ตรวจสอบ โดยต้องตระเตรยีมสอบทานรายงานการปฏบิตังิานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ 
ศกึษาแผนงานโครงการของหน่วยรบัตรวจ รวมทัง้รายละเอยีดขอ้มูลอ้างองิทีจ่ าเป็นต้องใชใ้นการตรวจสอบ 

3. ระหว่างปฏิบติังานตรวจสอบ มขีัน้ตอนการปฏบิตังิาน ดงันี้ 
3.1 หวัหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานใหผู้้ตรวจสอบ 
3.2 คดัเลอืก วธิแีละเทคนิคในการตรวจสอบ 

           3.3 ก ากบัดูแลการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามแผนการปฏบิตังิาน และตารางการปฏบิตังิานทีก่ าหนดไว 
           3.4 น าแผนการปฏบิตังิานมาเป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน การแก้ไขแผนการปฏบิตังิานหวัหน้า
ตรวจสอบต้องประเมนิความสมเหตุสมผล 
          3.5 ถ้ามกีารเปลีย่นแปลงของเขตการปฏบิตังิานให้ขออนุมตัหิวัหน้าตรวจสอบภายใน 
          3.6 ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลีย่นความคดิเหน็ต่อหน่วยรบัตรวจ หลงัจาก
การปฏบิตังิานการตรวจสอบ หวัหน้าตรวจสอบควรต้องท าการบนัทกึสภาพแวดลอ้ม 
วธิกีารปฏบิตังิานและความเสีย่ง การควบคุมภายในของการปฏบิตัใินหน่วยรบัตรวจเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการวาง 
แผนการตรวจสอบในปีถดัไปทีก่ลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไวเ้ป็นกระดาษท าการ 

4. การจดัท ารายงานและติดตามผล 
หลงัจากเสรจ็สิน้การตรวจสอบ หวัหน้าตรวจสอบรวบรวมหลกัฐานการตรวจสอบทีไ่ดจ้าก การ

ปฏบิตังิาน รวมทัง้กระดาษท าการขอ้สรุปมาจดัเกบ็เป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรยีมประกอบ 
รายงานผลการปฏบิตังิาน 
ขัน้ตอนการจดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน 

1) การจดัท ารายงานผลการปฏบิตังิาน ในกรณีทีต้่องท าการรายงานเร่งด่วนใหท้นัเหตุการณ์ใหร้ายงาน
ดว้ยวาจาต่อหวัหน้าตรวจสอบภายในรบัทราบก่อนพจิารณาเสนอใหผู้บ้รหิารทราบทนัททีีต่รวจพบ เพราะหาก
ปล่อยใหล้่าชา้อาจจะมคีวามเสยีหายมากขึน้ หรอืการรายงานเป็นวาจา พรอ้มเสนอรายงานเป็นลายลกัษณ์
อกัษร  และกรณีปกตริายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรเสนอหวัหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อน
น าเสนอ รายงานการปฏบิตังิานต่อผูบ้รหิาร 

2) การติดตามผล ขัน้ตอนการตดิตามผล 
-  เมื่อผูต้รวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏบิตังิานต่อผูบ้รหิารระดบัสูงแล้วต้องตดิตาม 

ผลว่าผูบ้รหิารไดส้ัง่การหรอืไม่ประการใด 
- ตดิตามผลทีห่น่วยรบัตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏบิตังิานตามขอ้เสนอแนะการ

ปฏบิตังิานในปี 
-  ตดิตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถดัไป ซึ่งจะตรวจทานพรอ้มกบัการตรวจสอบ

ถดัไป 
          /บทสรุป... 
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                คู่มอืการตรวจสอบภายในนี้มเีป้าหมายส าคญัเพื่อใหผู้้ตรวจสอบภายในหรือผูท้ีไ่ด้รบัมอบหมาย              
ให้ปฏิบตัิหน้าที่ตรวจสอบภายในมคีวามเข้าใจหลกัการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบตัิงานตรวจสอบ



เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปตามหลกัการด้วยความมัน่ใจและมคีุณภาพช่วยเพิม่มูลค่าแก่องคก์ร ผูบ้รหิารใช้
ข้อมูลในการบริหารงานเพื่อก่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมอืงที่ดี ผลของการด าเนินงานขององค์กร
บรรลุตามวตัถุประสงค์ และเป้าหมายอย่างมปีระสทิธิภาพ ประสทิธิผล การใชท้รพัยากรอย่างประหยดั และ
คุ้มค่ากระบวนการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขัน้ตอนหลายขัน้ตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลอืกใชเ้ทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสมกบัสภาพแวดลอ้มของหน่วยรบัตรวจเพื่อใหก้ารตรวจสอบ
เป็นไปตามวตัถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะ
สนับสนุนขอ้ตรวจพบ ใชป้ระกอบการวิเคราะห์และประเมนิผลเพื่อรายงานผลปฏบิตัิงาน รวมถงึขัน้ตอนการ
วางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบการใช้ความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ การ
เขียนรายงาน การรายงานผล การปฏิบตัิงานทัง้การรายงานด้วยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษร  เทคนิคการ
น าเสนอ การเขยีนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหา ตรงประเด็นและสามารถ
เสนอแนะเพื่อเป็นขอ้มูลใหผู้บ้รหิารประกอบการ ตดัสนิใจเพื่อท าการแก้ไขปรบัปรุง 
ปัจจยัส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรบัข้อเสนอแนะ ใน
รายงานผลการปฏิบตัิงาน ซึ่งอาศยัความรู้ความสามารถ การน าเทคนิค การตรวจสอบประกอบกบัทกัษะ
ของผู้ตรวจสอบภายใน การสรา้งมนุษยส์มัพนัธ์ การรวบรวมขอ้มูล หลกัฐาน ขอ้เท็จจรงิ การน าเสนออย่าง
ถูกต้องเทีย่งธรรมเป็นอสิระ อนัจะก่อใหเ้กดิมูลค่าเพิม่แก่องคก์รไดอ้ย่างแทจ้รงิ 
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                                                บรรณานุกรม 
 
ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิว่าดว้ยการปฏบิตัหิน้าทีข่องผูต้รวจสอบภายใน พ.ศ.2546  
ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏบิตัหิน้าทีข่อง ผู้ตรวจสอบภายในองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิน่ พ.ศ.2545 ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจรยิธรรมของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการ     
กรมบญัชกีลาง หนงัสอืคู่มอืการตรวจสอบภายในส าหรบัส่วนราชการ กระดาษท าการ  
     กรมบญัชกีลาง 
หนังสอืแนวทางปฏบิตัปิระเมนิความเสีย่งเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ               กรมบญัชกีลาง 
หนังสอืแนวทางปฏบิตักิารวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏบิตังิาน               กรมบญัชกีลาง 
หนังสอืแนวทางปฏบิตักิารประเมนิความเสีย่งเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ      
กรมบญัชกีลาง หนงัสอืคู่มอืการตรวจสอบบญัช ีFinancial Audit Manual for Internal Auditors  
เจรญิ เจษฎาวลัย ์หนังสอืแนวทางการตรวจสอบภายใน     สมาคมผูต้รวจสอบภายใน
แห่งประเทศไทย 
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