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ค฻าน฻า 
 

         การตรวจสอบภายในเป็นเคร ฺอ่งมูอที่ส฻าคัญของฝ่ายบรหิาร ในการประเม ินผลส ัมฤทธิข์องการด฻าเน ินการ และระบบการควบคุมภายใน
องค์กร ทั๊งน๊ีปัจจยัส฻าคัญที่จะท฻าให้งานการตรวจสอบภายในประสบความส฻าเรจ็คูอ ผู้บรหิารสามารถน฻าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชใ้นการ
บรหิารงานได้อย่างมีประสิทธภิาพ ช่วยให้เกิดม ูลค ่าเพิ่มและความส฻าค ัญแก ่องค ์กร  ฉะน๊ันเพู่อให ้เก ิดประโยชน ์ส ูงส ุดด ังกล ่าวผู ้ร ับผ ิดชอบการ
ปฏ ิบ ัต ิงานตรวจสอบ ภายใน  ควรมีความเข้าใจถืงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรูใ้นองค์กร  ความรูใ้นหลักการและวธิกีาร ตรวจสอบ
รวมทั๊งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรบัโดยทั่วไป 
                       ในการจดัท฻าคู่มูอการตรวจสอบภายใน ผู้จัดท฻าได้รวบรวมเนู๊อหาสาระจากหนังสูอต฻าราทางวชิาการ และเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน
เพู่อให้ความรูเ้ก่ียวกับความหมาย ความส฻าคัญลักษณะงานตรวจสอบภาย ใน  กระบวนการและขั๊นตอนในการปฏิบั ติ งานตรวจสอบภายใน  
เทคนิคที่ ใช้ในการตรวจสอบ  ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน฻าหลักการปฏิบัติงานไปใชใ้นการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล                 
เพู่อส่งเสรมิให้ระบบการตรวจสอบภายในของเทศบาลต฻าบลปทุมราชวงศาคงเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
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บทที ่1  บทน฻า 
 

 การตรวจสอบภายใน  หมายถืง  กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้ 
ค฻าปรกุษาอย่างมีอิสระ  ซืง่จัดให้มีขื๊นเพู่อเพ่ิมคุณค่าและปรบัปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขื๊น              
การตรวจสอบ ภายในชว่ยให้องค์กรบรรลุดังเป๋าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรบัปรุงประสิทธภิาพ
ของกระบวนการบรหิารความเส่ียง การควบคุม และการก฻ากับดูแลอย่างเปน็ระบบและเปน็ระเบียบ 

 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คูอ  งานการให้บรกิารข้อมูลแก่ฝ่ายบรหิาร และหลักประกันของ 
องค์กรในด้านการประเมินประสิทธภิาพและประสิทธผิลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั๊งใน
ด้านการเงนิการบัญช ี และด้านการบรหิารงานอย่างมีระบบ เพู่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และ
เปา๋หมายขององค์กร รวมทั๊งการเป็นผู้ให้ค฻าปรกุษากับฝ่ายบรหิารในการปรบัปรุงประสิทธภิาพการท฻างาน
เพู่อเพ่ิมประสิทธผิล ดูแลการใชท้รพัยากรอย่างประหยัดคุ้มค่า 
         ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถ่ิน 
           การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถ่ิน เร ิม่ก฻าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๕  จนถืงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิ
แผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าทีข่องผู้ตรวจสอบภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การตรวจสอบภาย ในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถูอปฏิบัติจนถืงปจัจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินผลภาค ราชการท฻าหน้าทีก่฻าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลทีมี่อยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ฻าเป็นส฻าหรบัการบรหิารองค์กรในปัจจุบันโดยถูอเป็น
เคร ฺอ่งมูอของผู้บรหิารในการประเมินผลการด฻าเนินงานและระบบการควบคุมภายในดังน๊ันผู้ตรวจสอบ
ภายในจงืมีความเข้าใจถืงภาพรวมของการตรวจสอบภายในความรูใ้นหลักการและวธิกีารตรวจสอบโดย
การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรบัทั๊งจากหลักการสากลและตามที่ก฻าหนด                     
โดยหน่วยงานกลางที่เก่ียวข้องของท้องถ่ินโดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลูอกใช้เทคนิคแนวทางการ
ตรวจสอบทีเ่หมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร 
 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
          วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คูอ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการ
ท฻าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด฻าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การวเิคราะห์ ประเมิน ให้ค฻าปรกุษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพู่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กร
สามารถปฏิบัติ หน้าที่และด฻าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธภิาพ 
ผลการด฻าเนินงานจะอยู่ใน รูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บรหิาร รวมทั๊งสนับสนุนให้มีการควบคุม
ภายในทีมี่ประสิทธภิาพภายใต้ ค่าใชจ้า่ยทีเ่หมาะสม 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
1. การสอบทานความเชูอ่ถูอได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้าน 

การเงนิการบัญช ีและการด฻าเนินงาน 
2. สอบทานเพู่อให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใชเ้ป็นไปตามนโยบาย แผน และวธิกีารปฏิบัติงาน            

ทีอ่งค์กรก฻าหนด 
          3. สอบทานวธิกีารปอ๋งกันดูแลทรพัย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จรงิของทรพัย์สิน 
  4. ประเมินการใชท้รพัยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธภิาพ 

5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรบัผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผล                         
ตามวัตถุประสงค์และเปา๋หมายแผนงานขององค์กร 

 6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน
องค์กร 

 

ประเภทของการตรวจสอบ 
ลักษณะของการด฻าเนินงานของเทศบาลต฻าบลปทุมราชวงศา มีหน่วยงานทั๊งส฻านักปลัดเทศบาล  

กองคลัง  กองชา่ง  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม   กองการศืกษา  ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวธิี 
การปฏิบัติงาน ไม่เหมูอนกัน  เพู่อให้ม่ันใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถืงกิจกรรมต่างๆ   ในองค์กร 
เพู่อให้ทราบถืงจุดอ่อนจุดแข็งของการบรหิารงานระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชู่อถูอได้              
ของข้อมูลทางการเงนิการบัญชี การดูแลการใช ้ทรพัยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ค฻าส่ัง การประเมิน
ประสิทธภิาพ ประสิทธผิล ความประหยัด ความคุ้มค่าในการจดัการบรหิาร เพู่อรวบรวมเสนอผู้บรหิาร     
เพู่อพิจารณาปรบัปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 6 ประเภท  

1.การตรวจสอบด้านการเงนิ (Financial Auditing)  
2.การตรวจสอบด้านการด฻าเนินงาน (Performance Auditing)  
3.การตรวจสอบการบรหิาร (Management Auditing)  
4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก฻าหนด (Compliance Auditing) 

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

ความรบัผิดชอบและอ฻านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จงืไม่สมควรมีอ฻านาจ
ในการส่ังการหรอฺบรหิารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังน๊ันควรมีสถานภาพในองค์กร               
ของผู้ตรวจสอบภายใน และได้รบัการสนับสนุนจากผู้บรหิาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงาน          
ทีจ่ะต้องเข้าไปประเมินผล 
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ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องกระท฻าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 
อิทธพิลของหน่วยงานใดหน่วยงานหน่ืงหรอฺตัวบุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วย ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด  สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บรหิารให้มากที่สุด             
ความเป็นอิสระขื๊นอยู่กับพู๊นฐานสิทธกิารเข้าถืงอย่างเพียงพอ มีเสรภึาพในการสอบถาม โดยปราศจาก
อุปสรรค การขัดขวางและ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหน่ืงไม่ว่าทางตรงหรอฺทางอ้อมการจ฻ากัด
อ฻านาจหน้าที่และความรบัผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในแบ่งเป็นมาตรฐาน
คุณสมบัติ และมาตรฐาน การปฏิบัติงาน 
 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
1. การก฻าหนดถืงวัตถุประสงค์ อ฻านาจหน้าที ่ความรบัผิดชอบของงานตรวจ 
2. การก฻าหนดถืงความเปน็อิสระ การปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างเทีย่งธรรม ซูอ่สัตย์สุจรติ มีจรยิธรรม 
3. การปฏิบัติงานด้วยความเชีย่วชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวชิาชพี 
4. การสรา้งหลักประกันและปรบัปรุงคุณภาพ การปฏิบัติงานอย่างต่อเนู่อง 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. การบรหิารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธผิล          

มีประสิทธภิาพ  ปรบัปรุงและพัฒนาเพู่อสรา้งคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร 
2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพู่อเพ่ิมคุณค่าและปรบัปรุงการปฏิบัติงานขององค์กร             

ให้เปน็ไป ตามเปา๋หมาย โดยมีการบรหิารความเส่ียงโดยการควบคุมและการก฻ากับดูแล 
3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทนักาล 
6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
7. การยอมรบัสภาพความเส่ียง 
 

จรยิธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
         ในการปฏิบัติหน้าทีใ่ห้เปน็ไปอย่างมีประสิทธภิาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยดืจรยิธรรมไวเ้ปน็ 
หลักปฏิบัติดังน๊ี 

1. มีจุดยูนทีม่ั่นคง ซูอ่สัตย์ ขยันหม่ันเพียร มีความรบัผิดชอบ 
2. การรกัษาความลับในเร ฺอ่งทีต่รวจสอบ 
3. ความเทีย่งธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนู่อง 
 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รบั 
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถืงการปฏิบัติงาน ปญัหา อุปสรรคเพู่อใชเ้ปน็ข้อมูลในการพิจารณา 

ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธภิาพ การใชท้รพัยากรอย่างคุ้มค่า เพู่อให้การปฏิบัติงาน
เปน็ไปตาม เปา๋หมายอย่างมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล การปฏิบัติงาน เปน็ไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรฐัมนตร ึและหนังสูอส่ังการ ใชเ้ปน็แนวทางในการแก้ไขปรบัปรุงการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องลดข้อผิดพลาด นโยบายการตรวจสอบ 
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1.ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซูอ่สัตย์ มีความเป็นอิสระเที่ยงธรรม   โปรง่ใส   
ยืดม่ันในอุดมการณ์แห่งวชิาชพี จรรยาบรรณ ซูอ่สัตย์สุจรติ มีคุณธรรม และเที่ยงธรรม เป็นไปอย่าง         
มีประสิทธภิาพ ประสิทธผิล และประหยัด โดยค฻านืงถืงความคุ้มค่าในเร ฺอ่งที่ท฻าการตรวจสอบ 

2.ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ท฻าการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรอฺด฻าเนินการ ภายใน          
1 ป ึเพู่อมิให้เสียความเปน็อิสระและเทีย่งธรรมในการตรวจสอบ 

3.ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเก่ียงข้องเร ฺอ่งผิดกฎหมาย และการด฻าเนินการในลักษณะ 
ผลประโยชน์ ทบัซอ้นกัลปก์ารปฏิบัติงานตรวจสอบ 

4. เสรมิสรา้งความสามัคคีมีการท฻างานเปน็ทมี ผลส฻าเรจ็ของงานเปน็ผลงานของทกุคน 
5.ให้ปฏิบัติต่อหน่วยรบัตรวจเสมูอนลูกค้า วัตถุประสงค์เพู่อเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงาน หรอฺ 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพู่อปรบัปรุงการแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วยรบัตรวจ                     
ให้มีประสิทธภิาพ ยิ่งขื๊น มิใชล่ักษณะการจบัผิด 

6.ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวชิาชพีพืงปฏิบัติ มีการศืกษา                
หาความรูแ้ละพัฒนาตนเองอย่างสม฼าเสมอและต่อเนู่อง 

7. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุมถืงความเส่ียงขององค์กร ปฏิบัติงานตรวจสอบ                  
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคู่มูอการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจรยิธรรม                       
การตรวจสอบภายใน 

8. ด฻าเนินบทบาทในการเสรมิสรา้งให้มีระบบบรหิารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพู่อให้ทราบ 
และแสดงความเห็นเก่ียวกับการบรหิารและด฻าเนินงาน ว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน 
วัตถุประสงค์ของ องค์กรโดยประหยัด ได้ผลตามเปา๋หมาย และมีผลคุ้มค่า 

9. ให้มีการประชุมในหน่วยงานอย่างน้อยเดูอนละครัง๊ เพู่อได้ทราบปัญหาจากการตรวจสอบและ 
แนะน฻าแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

10. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีประสิทธภิาพ สรา้งขวัญ ก฻าลังใจและความสามัคคีในการ
ปฏิบัติหน้าที ่
นโยบายการด฻าเนินงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีการก฻าหนดนโยบายทีส่อดคล้องกับนโยบายของคณะผู้บรหิาร 

1. นโยบายตรวจสอบด้วยการบรหิารการเงนิและการบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในท฻าการ 
ตรวจสอบความถูกต้องเก่ียวกับการรบัเงนิ การจา่ยเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ การน฻าส่งเงนิ ตลอดจนการ
บันทกืบัญช ีการพัสดุ การบรหิารงบประมาณ เพู่อให้เกิดความถูกต้องและโปรง่ใส 

2. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายในท฻าการตรวจสอบและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การบรหิารและการจดัการด้านวชิาการ งานสนับสนุนด้านวชิาการ การบรหิาร
วชิาการ และการจดัหารายได้ ว่าได้ด฻าเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน วัตถุประสงค์ของ
มหาวทิยาลัยและ หน่วยรบัตรวจ และด฻าเนินการอย่างมีประสิทธภิาพและประสิทธผิลเพียงใด 

3. นโยบายงานตรวจสอบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในท฻าการ 
ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใชร้ะบบสารสนเทศ และการน฻าระบบสารสนเทศมาชว่ยในการ 
ด฻าเนินงานของหน่วยรบัตรวจได้อย่างเหมาะสม 
          4. นโยบายตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในท฻าการตรวจสอบและประเมินผลกรณีได้รบั 
มอบหมายจากผู้บรหิาร หรอฺมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เชน่ ส฻านักงานการตรวจเงนิแผ่นดิน 
เปน็ต้น ด้วยความเต็มใจและปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างต่อเนู่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสรจ็ส๊ิน 
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บทที ่2 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 

การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพู่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ
ด้วยความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจดัท฻ารายงานและติดตามผล 
 

การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมูอปฏิบัติงาน โดยก฻าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรบัตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนู๊อหา 3 เร ฺอ่ง 
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเปน็ การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ

วางแผน การปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
2. แผนการตรวจสอบ เปน็แผนงานทีหั่วหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจดัท฻าขื๊นล่วงหน้า เปน็เสมูอน 

เข็มทศิในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเปน็แผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ฻าป ึ
3. แผนการปฏิบัติงาน หมายถืง แผนการปฏิบัติงานทีผู้่ตรวจสอบภายในทีไ่ด้รบัมอบหมาย งาน

ตามแผนการตรวจสอบ จดัท฻าไว้ล่วงหน้าเพู่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส฻าเรจ็ 
 

1. ขั๊นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
- ส฻ารวจข้อมูลเบู๊องต้น ท฻าความเขา้ใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรบัตรวจ 
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยรบัตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ

เงนิแผ่นดินว่าด้วยการก฻าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
- ประเมินความเส่ียง โดยระบุปจัจยัเส่ียง วเิคราะห์ความเส่ียง จดัล฻าดับความเส่ียง 
- การวางแผนการตรวจสอบน฻าความเส่ียงมาพิจารณาเพู่อด฻าเนินการ 

                     - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามทีไ่ด้รบัมอบหมายให้ครอบคลุม 
ประเด็นการตรวจสอบวัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
 

2. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บรหิารสูงสุดของส่วนราชการ เพู่อ

อนุมัติภายในเดูอนกันยายนของทกุปึ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เปน็ไปตามแผนทีก่฻าหนดถ้าพบ
ข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรบัปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บรหิารพิจารณาอนุมัติ 
แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ ความ
เห็นชอบก่อนทีจ่ะด฻าเนินงานการตรวจสอบ ในขั๊นตอนต่อไป 
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3. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพู่อวเิคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน            

ว่า เปน็ไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง ซืง่ประกอบสาระส฻าคัญ 3 ขั๊นตอน 
1. ก่อนเร ิม่ปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากการท฻าแผนปฏิบัติงาน จัดท฻าตาราง การปฏิบัติงาน                

การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน ก฻าหนดวันและระยะเวลาใชใ้นการตรวจสอบโดยมีขั๊นตอน 
             1.1 แจง้หน่วยรบัตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บรหิารหน่วยรบัตรวจและปฏิบัติงาน         
ให้ทราบถืงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

  1.2 คัดเลูอกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรูค้วามสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน ตามงาน 
หรอฺกิจกรรมทีต่รวจสอบ 

  1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษท฻าการ งบประมาณ และค่าใชจ้า่ยในการตรวจสอบ 

  1.4 หัวหน้าทมีตรวจสอบท฻าหน้าทีส่รา้งสัมพันธกั์บผู้บรหิารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิดและ 
ปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดท฻าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรบัปรุงแนวทาง          
การตรวจสอบ ให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมทีเ่ปลี่ยนแปลง 

  1.5 การเตรยึมการเบู๊องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรบัตรวจในการตรวจสอบครัง๊ก่อน 
ศืกษาแผนการด฻าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จ฻าเป็นใชใ้นการ
ตรวจสอบ 

 

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เร ิม่ปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรบัตรวจ โดยแจ้ง 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ก฻าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตาม
ความถนัด ความรูค้วามสามารถ   

คัดเลูอกวธิกีารตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั๊นตอน 
  2.1 รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
  2.2 เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพู่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธภิาพเพียงใด 
  2.3 ท฻าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถืงการสอบทานประสิทธผิลของการควบคุม

ภายใน 
  2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบทีว่างไว้ 
  2.5 ตรวจสอบเชงิวเิคราะห์ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรก฻ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวธิี

ปฏิบัติงานตรวจสอบเวลาให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  
ซืง่สามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจ฻าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รบัการ อนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 

ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั๊นตอนสรุปผลส่ิงที่ตรวจพบ ท฻าความเข้าใจและชี๊แจงประเด็น            
ทีส่งสัย แลกเปน็ความคิดเห็นหาข้อยุติแจง้ก฻าหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรบัตรวจ 
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3. การปฏิบัติเมู่อเสรจ็ส๊ินการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงาน               
ให้เสรจ็สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท฻าการ เอกสารหลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ รา่งรายงานผล            
การปฏิบัติงานประเมิน การปฏิบัติงาน 

    3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจรงิต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ 
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชูอ่ถูอได้ ความเก่ียวข้อง และประโยชน์           
ทีจ่ะน฻าไปใช ้

    3.2 การรวบรวมกระดาษท฻าการ กระดาษท฻าการ (Working Papers) เปน็เอกสารทีจ่ดัท฻าขื๊นใน
ระหว่างการตรวจสอบเพู่อบันทืกรายละเอียดการท฻างาน วธิกีารตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจข้อมูลจาก 
การ วเิคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษท฻าการ กระดาษท฻าการจัดท฻าขื๊นเอง
กระดาษท฻าการที่ จดัท฻าโดยหน่วยรบัตรวจ เชน่ ส฻าเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษท฻าการ                
ทีไ่ด้รบัจากบุคคลภายนอก เชน่ หนังสูอยูนยันยอดหน๊ี หนังสูอรอ้งเรยึน  

    3.3 การสรุปผลการตรวจสอบเป็นวธิกีารปฏิบัติงานตรวจสอบขั๊นสุดท้ายก่อนจดัท฻ารายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจรงิและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหา                 
ข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพรอ่ง ส่ิงที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะ                          
มีความส฻าคัญควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชู่อถูอได้ จากการวเิคราะห์อย่างเที่ยงธรรม 
องค์ประกอบขอข้อตรวจพบ ประกอบด้วย 

    3.3.1 สภาพทีเ่กิดจรงิ จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถามวเิคราะห์ 
    3.3.2  เกณฑ์การตรวจสอบ ใชห้ลักเกณฑ์จากข้อก฻าหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

                 3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเส่ียงหรอฺผลเสียหายที่อาจจะเกิดขื๊นจากปัญหาน๊ัน สาเหตุ
ข้อมูลสาเหตุทีเ่กิดขื๊น 

                  3.3.4 ข้อเสนอแนะ  เปน็ข้อมูลทีผู้่ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรา้งสรรค์ 
 

การจดัท฻ารายงานและติดตามผล 
1. การจดัท฻ารายงาน เปน็การรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บรหิารทราบถืงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 

วธิปีฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพรอ่งที่ตรวจพบ ความเส่ียงการควบคุม เร ฺอ่งอู่น                
ทีผู้่บรหิาร ควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชดัเจน กะทัดรดั 
ทันกาล สรา้งสรรค์ จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมู่อปฏิบัติงานเสรจ็ รายงานด้วย
วาจาอย่างไม่เป็นทางการใชใ้น กรณีเรง่ด่วน เพู่อให้ทันต่อเหตุการณ์ หรอฺการรายงานด้วยวาจาเป็น
ทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบ ลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระส฻าคัญ
ดังน๊ี 
            1.1 บทคัดย่อ จดัท฻าบทคิดย่อเพู่อน฻าเสนอผู้บรหิารอย่างส๊ัน ๆ กะทัดชดั ชดัเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนู๊อหาของรายงานทัง๊หมด 
            1.2 บทน฻า คูอส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเร ฺอ่งอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เปน็ไปตามแบบการตรวจหรอฺในกรณีพิเศษ  
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    1.3 วัตถุประสงค์ เปา๋หมายการตรวจสอบ 
           1.4 ขอบเขต แสดงถืงระยะเวลาและปรมิาณของงานทีไ่ด้ท฻าการตรวจสอบ 
           1.5 ส่ิงที่ตรวจพบ ข้อเทจ็จรงิทีต่รวจพบทัง๊ในด้านดีและที่ควรได้รบัการแก้ไข วธิการแก้ไข 
           1.6 ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะทีผู้่ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บรหิารเพู่อส่ังการ แก้ไข 
ปรบัปรุงในลักษณะสรา้งสรรค์และสามารถน฻าไปปฏิบัติได้ 
           1.7 ความเห็น เปน็ความเห็นมิใชข่้อเทจ็จรงิ หรอฺยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให้
ชดัเจน 
           1.8  เอกสารประกอบรายงาน 
 

2. การติดตามผล (Follow up) 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใดเพ่ือให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ 

ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควร พิจารณา
ก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปีก่อนในปี ปัจจุบัน
ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการ สั่งการ และแก้ไข
ปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ       พึง
ปฏิบัติ การจัดท าแผนการตรวจสอบที่ได้ประเมินถึงปัจจัยเสี่ยงที่เก่ียวข้อง (Risk based Approach)  การบริการให้
ความเชื่อมั่น (Assurance Service) และการบริหารให้ค าแนะน าปรึกษา(Consultancy Service) โดยค านึงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่า ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน บรรลุผลตามวัตถุประสงค์จึง
ได้ก าหนดนโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ ภายในถือ 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
(Internal Audit Process) 

 

การวางแผนตรวจสอบ    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

         -วลยะผตรตแสจวรตกนกนผแ  
        -วลยะผตรตแสจวรฤตกส ผฤี 

 
 
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        -ะผตตแรตแวรบ วะรผย  
         - ะผตตแรตแวะตกดผษท ผะผต 
         - ะผตจตุฤลบะผตรตแสจวร 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 
         

        -ะผตส วดท ผตผนงผย 
         - ตูฤวรรตผนงผย 
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การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การประเมินผลระบบ 
การควบคมุภายใน 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเริม่ปฏิบตัิงาน
ตรวจสอบ 

ระหวา่งการปฏิบตังิาน
ตรวจสอบ 

การปฏิบตัิเมื่อเสรจ็สิน้ 

งานตรวจสอบ 

การปฏิบตัิเมื่อเสรจ็สิน้ 

งานตรวจสอบ 

การติดตามผล 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษท าการ 



                              บทที ่3 เทคนิคการตรวจสอบ 
                                  (Audit Technique) 

 
          เทคนิคการตรวจสอบ หมายถืง  วธิกีารตรวจที่ผู้ตรวจสอบ  ควรน฻ามาใชใ้นการรวบรวม ข้อมูล
หลักฐานที่ดี และเสียค่าใชจ้่ายน้อยเป็นที่ยอมรบัของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชใ้นการตรวจสอบ
โดยทัว่ไปมี ดังน๊ี 
             1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลูอกข้อมูลเพียงบางส่วน เพู่อใชเ้ป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ 
ปจัจุบันนิยมใช ้4 วธิ ี
               1.1 Random Sampling โดยการเลูอกตัวอย่างจ฻านวนหน่ืงจากข้อมูลทัง๊หมด 
                1.2 Systematic Sampling การเลูอกตัวอย่างโดยก฻าหนดเป็นชว่งที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ กัน                 
มีคุณสมบัติเหมูอนกัน และมีการจดัเรยึงล฻าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
                1.3 วธิแีบ่งข้อมูลออกเปน็กลุ่ม เลูอกใชก้ลุ่มทีเ่หมูอนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลูอก ตัวอย่าง
ของแต่ละกลุ่มน๊ันหรอฺเลูอกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลืงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจ฻านวน
เทา่กัน การก฻าหนดจ฻านวนกลุ่มรายการขื๊นอยู่กับลักษณะและปรมิาณของข้อมูลทั๊งหมด สุ่มเลูอกทั๊งกลุ่มมา
เปน็ตัวบ้านในการสุ่มเลูอกตัวอย่าง 
                1.4 Selective หรอฺ Judgement Samapling   เป็นการเลูอกข้อมูลจากการตัดสินใจของ                      
ผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลูอกกลุ่มใด 
            2. การตรวจนับ เปน็การพิสูจน์จ฻านวนและสภาพของส่ิงทีต่รวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามทีบั่นทกื ไว้
หรอฺไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรกัษาเป็นอย่างไร เชน่ การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช ่เคร ฺอ่ง
พิสูจน์ กรรมสิทธิข์องสินทรพัย์เสมอไป 
           3.การยูนยันยอด เทคนิคมีส่วนใหญ่ใชกั้บการยูนยันยอดเงนิฝากธนาคารหรอฺสินทรพัย์ทีอ่ยู่ในการ
ครอบครองของบุคคลอู่น มีข้อจ฻ากัดอาจไม่ได้รบัความรว่มมูอจากบุคคลภายนอก 
           4. การตรวจสอบใบส฻าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจรงิ การบันทืกรายการครบถ้วน 
มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจ฻ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถืง
ความมีอยู่จรงิ 
           5. การค฻านวณ  เป็นเคร ฺอ่งพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซืง่ถูอเป็นหลักฐานที่เชูอ่ถูอได้มากที่สุด 
ควรมีการทดสอบตัวเลขทกุครัง๊  เพู่อให้แน่ใจ  ว่าถูกต้อง มีข้อจ฻ากัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ ์แต่ไม่สามารถ
พิสูจน์ทีมี่ของตัวเลข 
           6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ 
การผ่านรายการจากสมุดบันทกืขั๊นต้นไปยังสมุดบันทกืรายการขั๊นปลาย ข้อจ฻ากัดการผ่านรายการครบถ้วน
ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 
           7. การตรวจสอบบัญชยี่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลูอในบัญชยี่อยสัมพันธกั์บ 
บัญชคุีมหรอฺไม่ ข้อจ฻ากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใชร้ว่มกับเทคนิคการตรวจสอบอู่น 
 
 
 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลปทุมราชวงศา               หน้า 10 
 



                   8.การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่
ส฻าคัญทัง๊น๊ีต้องอาศัยความรู ้ความช฻านาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจ฻ากัดรายการผิดปกติมิใช่
หลักฐาน แต่เปน็เคร ฺอ่งชีใ๊ห้ทราบถืงความจ฻าเปน็ต้องใชเ้ทคนิคอู่นมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธข์องข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เก่ียวข้องสัมพันธกั์น          
ผู้ตรวจสอบ จงืควรตรวจสอบรายการทีมี่ความสัมพันธกั์นควบคู่กัน 

         10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ และความ เปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบ ระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและ ข้อมูลปีก่อน หรือ
เปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

         11. การสอบถาม อาจท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่า ใช่
หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจ ากัดค าตอบเป็น
เพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

         12. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง ใช้
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น 
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

        13. การตรวจทาน (Verification)  เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความ
สมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

        14. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะ
เป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็น เพ่ิมเติมลง
ไปในส่วน ที่ขาดได้ 

        15. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริง
ว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้อง วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุ
สุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

        ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่น ามาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณการ ตรวจสอบ
เพียงใด เพ่ือน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพ่ิมหรือลด ปริมาณการ
ทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
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บทที ่4 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลต฻าบลปทมุราชวงศา 

 

เทศบาลต฻าบลปทมุราชวงศา เปน็หน่วยงานบรหิารส่วนทอ้งถ่ิน มีภารกิจทีเ่ก่ียวกับการบรกิาร
สาธารณะ บรกิารด้านการศืกษา แบ่งส่วนราชการ  

1. ส฻านักปลัดเทศบาล 
2. กองคลัง 
3. กองชา่ง 
4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
5. กองการศืกษา 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน 

           การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในท฻าหน้าทีใ่นการตรวจสอบการด฻าเนินการภายใน          
ส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลต฻าบลปทมุราชวงศา รบัผิดชอบงานขื๊นตรงต่อ
นายกเทศมนตรตึ฻าบลปทมุราชวงศา โดยมีอ฻านาจหน้าที่ 

- ด฻าเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบด้านการบรหิาร การเงนิ และบัญช ี
           - ปฏิบัติงานรว่มกับหรอฺสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอู่นทีเ่ก่ียวข้องหรอฺได้รบั
มอบหมาย ขั๊นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั๊นตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจดัท฻ารายงานและติดตามผล 
1. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เปน็ไปอย่างมีประสิทธภิาพ ผู้ตรวจสอบภายใน ด฻าเนินการดังน๊ี 

                       1๚1 ส฻ารวจข้อมูลเบู๊องต้น เรยึนรูแ้ละท฻าความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรบั
ตรวจอย่างละเอียด 

           1๚2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
                        1๚3 ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจยัเส่ียง วเิคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของ
ส่วนราชการการจดัล฻าดับความเส่ียงน฻ามาจดัเรยึงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

             1.4 วางแผนการตรวจสอบเป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยา 3 ปึ น฻าล฻าดับ                
ความเส่ียงมา พิจารณาจดัชว่งความเส่ียง ก฻าหนดการเข้าตรวจในปึปัจจุบันหรอฺปึถัดไป ที่จะท฻าการ
ตรวจสอบและก฻าหนดแผนการ ตรวจสอบประจ฻าปึ ก฻าหนดวัตถุประสงค์, ขอบเขตผู้รบัผิดชอบ ก฻าหนด
งบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั๊งปึเมู่อด฻าเนินการประเมินความเส่ียง น฻ามาจัดท฻าแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว และแผนการ ตรวจสอบประจ฻าปึเสรจ็น฻าเสนอนายกเทศมนตรตึ฻าบลปทุมราชวงศา 
เพู่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดูอนกันยายน ของทุกปึแผนการตรวจสอบประจ฻าปึที่ได้รบั
อนุมัติ มาท฻าการประชุมท฻าความเข้าใจและมอบหมายให้งาน ตรวจสอบภายใน รบัไปปฏิบัติการ 
ตระเตรยึมความพรอ้มในการตรวจสอบเปน็ องค์ประกอบทีส่฻าคัญของการวาง แผนการตรวจสอบ ดังน๊ัน 
หัวหน้าตรวจสอบจืงควรมีการตระเตรยึมพรอ้มจัดท฻าแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหน่วยงานรบั
ตรวจโดย 
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1. ก฻าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
2. มีการวางแผนทีเ่หมาะสม ท฻าความเขา้ใจถืงโครงสรา้ง การจดัองค์กร วธิปีฏิบัติงานของ

หน่วย        รบัตรวจ  ก฻าหนดขั๊นตอนและวธิปีฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเร ฺอ่งให้ชดัเจนและเพียงพอ 
ระบุวธิคัีดเลูอกข้อมูลการ วเิคราะห์การประเมินผล ก฻าหนดเทคนิคใชใ้นการตรวจสอบ 

      3. ก฻าหนดผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบเร ฺอ่งใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมู่อใด 
          4. สรุปผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็นทีต่รวจสอบ พรอ้มระบุรหัสกระดาษท฻าการทีใ่ชอ้้างอิง โดย
ลงลายมูอชูอ่ผู้ท฻าการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรบัตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อน 
ด฻าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
            ก่อนเร ิม่ปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั๊นตอนการปฏิบัติงาน ดังน๊ี 

2.1 การแจง้ผู้รบัตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บรหิารของหน่วยรบัตรวจให้ทราบถืง 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตและก฻าหนดวันและเวลาทีใ่ชต้รวจ 

2.2 คัดเลูอกทมีงานทีจ่ะท฻าการตรวจสอบ 
2.3 บรรยายสรุป เร ฺอ่ง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

          2.4  จดัประชุมเปดิและปดิงานตรวจสอบ ก฻ากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปญัหาทีเ่กิดขื๊น 
ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรยึมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการ
ตรวจสอบ ศืกษาแผนงานโครงการของหน่วยรบัตรวจ รวมทัง๊รายละเอียดข้อมูลอ้างอิงทีจ่฻าเปน็ต้องใชใ้น
การตรวจสอบ 

3. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั๊นตอนการปฏิบัติงาน ดังน๊ี 
3.1 หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
3.2 คัดเลูอก วธิแีละเทคนิคในการตรวจสอบ 

           3.3 ก฻ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เปน็ไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานที่
ก฻าหนดไว 
           3.4 น฻าแผนการปฏิบัติงานมาเปน็แนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงานหัวหน้า
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
          3.5 ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
          3.6 ประชุมปดิงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรบัตรวจ 
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องท฻าการบันทืกสภาพแวดล้อม 
วธิกีารปฏิบัติงานและความเส่ียง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรบัตรวจเพู่อใชเ้ปน็ข้อมูลใน
การวาง แผนการตรวจสอบในปถัึดไปทีก่ลุ่มตรวจสอบภายในก฻าหนดไว้เปน็กระดาษท฻าการ 

4. การจดัท฻ารายงานและติดตามผล 
หลังจากเสรจ็ส๊ินการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบทีไ่ด้จาก การ

ปฏิบัติงาน รวมทัง๊กระดาษท฻าการข้อสรุปมาจดัเก็บเปน็หมวดหมู่เพู่อสะดวกในการสรุปและเตรยึม
ประกอบ รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ขั๊นตอนการจดัท฻ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
1) การจัดท฻ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องท฻าการรายงานเรง่ด่วนให้ทันเหตุการณ์           

ให้รายงาน ด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรบัทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บรหิารทราบทันที                     
ทีต่รวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าชา้อาจจะมีความเสียหายมากขื๊น หรอฺการรายงานเป็นวาจา พรอ้มเสนอ
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  และกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายใน
ตรวจทานและสรุปผลก่อนน฻าเสนอ รายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บรหิาร 

2) การติดตามผล ขั๊นตอนการติดตามผล 
-  เมู่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บรหิารระดับสูงแล้วต้องติดตาม        

ผลว่าผู้บรหิารได้ส่ังการหรอฺไม่ประการใด 
             - ติดตามผลที่หน่วยรบัตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน
ในป ึ
               -  ติดตามผลโดยก฻าหนดในแผนการตรวจสอบปถัึดไป ซืง่จะ
ตรวจทานพรอ้มกับการตรวจสอบถัดไป 
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บทสรุป 
 
                คู่มูอการตรวจสอบภายในน๊ีมีเป๋าหมายส฻าคัญเพู่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรอฺผู้ที่ไ ด้            
รบัมอบหมาย   ให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพู่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความม่ันใจและมีคุณภาพชว่ยเพ่ิม
มูลค่าแก่องค์กร ผู้บรหิารใชข้้อมูลในการบรหิารงานเพู่อก่อให้เกิดกระบวนการบรหิารบ้านเมูองที่ดี             
ผลของการด฻าเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป๋าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล การใช้ทรพัยากรอย่างประหยัด และคุ้มค่ากระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ประกอบด้วยขั๊นตอนหลายขั๊นตอน ซืง่ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลูอกใชเ้ทคนิคการตรวจสอบให้
เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรบัตรวจเพู่อให้การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
แผนการตรวจสอบที่ก฻าหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ                    
ใช้ประกอบการวเิคราะห์และประเมินผลเพู่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถืงขั๊นตอนการวางแผน                  
การตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจและก฻าหนดแผนปฏิบัติงาน                     
การตรวจสอบการใชค้วามรู ้ความเข้าใจในวธิกีารตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิคการน฻าเสนอ            
การเขียนรายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงานทั๊งการรายงานด้วยวาจาหรอฺลายลักษณ์อักษร เทคนิค              
การน฻าเสนอ การเขียนรายงาน การรว่มงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพู่อแก้ไขปัญหา ตรงประเด็น            
และสามารถเสนอแนะเพู่อเปน็ข้อมูลให้ผู้บรหิารประกอบการ ตัดสินใจเพู่อท฻าการแก้ไขปรบัปรุง 
ปัจจัยส฻าคัญของความส฻าเรจ็และประสิทธผิลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรบัข้อเสนอแนะ                 
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซืง่อาศัยความรูค้วามสามารถ การน฻าเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับ
ทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจร งิ                  
การน฻าเสนออย่างถูกต้องเทีย่งธรรมเปน็อิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแทจ้รงิ 
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                                                บรรณานุกรม 
 

      ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าทีข่องผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546  
      ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าทีข่อง ผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน พ.ศ.2545 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 
      มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจรยิธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  กรมบัญชกีลาง    
      หนังสูอคู่มูอการตรวจสอบภายในส฻าหรบัส่วนราชการ กระดาษท฻าการ                กรมบัญชกีลาง 
      หนังสูอแนวทางปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพู่อการวางแผนการตรวจสอบ                กรมบัญชกีลาง 
      หนังสูอแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน                กรมบัญชกีลาง 
      หนังสูอแนวทางปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพู่อการวางแผนการตรวจสอบ             กรมบัญชกีลาง    
      หนังสูอคู่มูอการตรวจสอบบัญช ีFinancial Audit Manual for Internal Auditors   เจรญิ เจษฎาวัลย ์   
      หนังสูอแนวทางการตรวจสอบภายใน                     สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ๑ 
หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลต฻าบลปทมุราชวงศา 

 แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เร ฺอ่ง .................................................... 
 

หน่วยรบัตรวจ .......................................................................................................... 
กิจกรรม/เร ฺอ่งทีต่รวจสอบ ................................................................................. 
ข้อมูลทั่วไปของเร ฺอ่งที่จะตรวจสอบ 

                               …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                               …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 

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

 
ว ิธ ีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษท฻าการ 

๑................................................... 

๒................................................... 

๓. .................................................. 

๑....................................................... 

๒...................................................... 

๓....................................................... 
๔....................................................... 
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ภาคผนวก ๒ 
กระดาษท฻าการ 

 
เร ฺอ่ง.             ................................................................................................................................................................................ 

ประเด็น    ....................................................................................................................................................................................... 

วัตถุประสงค์ 
๑.เพู่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจา้ง และการควบคุมงานก่อสรา้ง ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยการ

พ ัสด ุของหน ่วยการบร ิหารราชการส ่วนท ้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๓๕  (ฉบ ับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๖๕ หรอฺไม่อย่างไร 
๒.เพ ู ่อให้ทราบว ่าการด฻าเนินการในก฻าหนดส ัญญาท่ีเก ี ่ยวข้องก ับหล ักประก ันส ัญญา และค ิดค ่าปร ับตามระเบ ียบ กระทรวงมหาดไทยว ่า

ด้วยการพ ัสดุของหน่วยการบร ิหารราชการส ่วนท ้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๓๕  (ฉบ ับที่ ๙)   พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๑๒๗, ข้อ ๑๓๐, ข้อ ๑๓๑ หรอฺไมอ่ย่างไร 
 

หลักเกณฑ์ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ แก ้ไขเพ ิ ่มเติม  (ฉบ ับท่ี ๙)  

พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๗  ข้อ ๖๕  ข้อ ๖๖  ข้อ ๑๒๗  ข้อ ๑๓๐  ข ้อ ๑๓๑ 
 

ข้อเท็จจรงิ 
การบรหิารสัญญาเป็นการบรหิารด้านควบคุม ตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงาน และเบิกจา่ยเงนิให้ เป็นไปตามเง ฺ่อนไข และ

ข้อก฻าหนดในสัญญาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบรหิาร ราชการส ่วนท ้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ แก ้ไขเพ่ิมเต ิม (ฉบ ับ
ที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วย การรบัเงนิ การเบิกจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

 
ผลกระทบ 

         ๑. เกิดผลกระทบเร ฺอ่งการรายงานของผู้รบัจา้งต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสรา้งที่เสนอไว้ กรณีงาน ล่าชา้กวา่แผนการ
ปฏิบติังาน ต้องรายงานให้ชดัเจน 
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ภาคผนวก ๓ 
รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

หน่วยรบัตรวจ .................................................................................................... 
เร ฺอ่งทีต่รวจ ........................................................................................................ 

 
 

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

ขอบเขตการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………… 
..........................................................................................................................................................................................    
.......................................................................................................................................................................................... 

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

การติดตามผล 

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