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คำนำ 
 

การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสมฤทธิ์ของ
การดำเนินงานและระบบควบคุมภายใน  ซึ่งคู่มือนี้รวบรวมเนื้อหาสาระจากเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมาย  วัตถุประสงค์และ ขอบเขต
ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  รวมทั้งแนวทางปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในด้านต่างๆ  

 
คู่มือเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจเบื้องต้นในงานตรวจสอบภายในและ

สามารถนำหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดความคุ้มค่า อันจะส่งเสริมให้มีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความ 
โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
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บทที่ 1 บทนำ 
การตรวจสอบภายใน 

  
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐหรือดำรงตำแหน่ง
อ่ืนที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกันขององค์กรใน
ด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงิน
การบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
องค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดคุ้มค่า 
 
1.1 ความเป็นมาและแนวคิด 
 ความเป็นมา 
 การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 ถือปฏิบัติ จนถึงปัจจุบันกระทรวงการคลัง ประกาศให้บังคับใช้พระราชบัญญัติ
วินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561 มาตรา 79 ได้กำหนดให้มีการตรวจสอบภายในทุกส่วนราชการรวมถึง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด ซึ่ง
กระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564  
  แนวคิด 
 การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความ
เข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไป
ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้อง
ของท้องถิ่นโดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และ
สภาพแวดล้อมหน่วยงานของรัฐ 
 
1.2 ขอบเขต หน้าที่และความรับผิดชอบ และประเภทของงานตรวจสอบภายใน 
 ขอบเขต 
 1. การสอบทานความเชื่อถือได้ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ สารสนเทศของข้อมูลทางด้านการเงินการ
บัญชี และการดำเนินงาน 
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 2. สอบทานเพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานที่
หน่วยงานของรัฐกำหนด 
 3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
 4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ 
 5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายแผนงานของหน่วยงานรัฐ 
 6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน
หน่วยงานของรัฐ 
 ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมิน
ความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. กำหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการ
ดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ คณะกรรมการ 
และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดยคำนึงถึงการกำกับ
ดูแลที่ดี ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของการควบคุมภายในของ
หน่วยงานของรัฐด้วย 
 2. กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบทานความ
เหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 3. จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก และเสนอรายงานผล
ประเมิน ปัญหาและอุปสรรค รวมทั้งแผนปรับปรุงการดำเนินงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบ 
 4. จัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป ให้นำมาใช้
ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย  
 ประเภทของงานตรวจสอบภายใน 
 เทศบาลตำบลสันนาเม็งมีหน่วยงานย่อยประกอบด้วย สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา และ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งจะปฏิบัติงานไปตามบริบทหน้าที่ที่รับผิดชอบ ทั้งนี้เพ่ือให้มั่นใจว่างาน
ตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในหน่วยงานของรัฐเพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการ
บริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแล การใช้
ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่า
ในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหารในการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข ซึ่งสามารถจำแนกประเภทของ
งานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

1. งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่าง
เที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการให้ความเชื่อมั่น ได้แก่ 

 1.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง ความ
ครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐาน
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การบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมิน
ความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตด้านการเงินการ
บัญชี 

 1.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมายถึง การตรวจสอบการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐาน แนวปฏิบัติ 
และนโยบายที่กำหนด 

 1.3 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบความประหยัด 
ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

 1.4 การตรวจสอบอ่ืน ๆ หมายถึง การตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจาก ข้อ 1.1 -1.3 เช่น การ
ตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายใน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ) เป็น
ต้น 

2. งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้คำปรึกษา แนะนำ และ
บริการอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ทำขึ้นร่วมกับผู้รับบริการ 
โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 

โดยหน่วยตรวจสอบภายในจะต้องประเมินความเสี่ยงของหัวข้องานตรวจสอบทั้งหมด (Audit 
Universe) พร้อมทั้งรับนโยบายและความคิดเห็นจากคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) และหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ และนำผลการประเมินความเสี่ยง นโยบาย รวมทั้งความคิดเห็นดังกล่าวมาวางแผนการตรวจสอบ
ประจำปี เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในบรรลุวัตถุประสงค์ส่งผลให้หน่วยงานของรัฐบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 
 
1.3 ความเป็นอิสระ มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
 ความเป็นอิสระ 
 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับพ้ืนฐาน สิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง
และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การกำจัดอำนาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการ
ปฏิบัติงาน 
 1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
  1.1 วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
  1.2 ความเป็นอิสระ และความเท่ียงธรรม 
  1.3 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
  1.4 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
 2. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  2.1 การบริหารงานการตรวจสอบภายใน 
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  2.2 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
  2.3 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
  2.4 การปฏิบัติงาน 
  2.5 การรายงานผลการตรวจสอบ 
  2.6 การติดตามผล 
  2.7 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
 จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  
 ผู้ตรวจสอบต้องพึงปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงามในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่น และให้
คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ โดยยึดหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความไว้วางใจและทำ
ให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
 2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ
ในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องทำหน้าที่อย่างเป็น
ธรรมในทุก ๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพล
เหนือการปฏิบัติงาน 
 3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่า และสิทธิของผู้เป็น
เจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มี
อำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น 
 4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ 
มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 
 
1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา
ตัดสินใจในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 
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บทที่  2 
กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 

 
 กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานด้วยความ
มั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 
 1. การวางแผนการตรวจสอบ 
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 
การวางแผนการตรวจสอบ 
 เป็นการวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา 
บุคลากร งบประมาณ ประกอบด้วยเนื้อหา 3 เรื่อง ดังนี้ 
 1. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบ แบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
  1.1 แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้า เป็น
เสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี 
  1.2 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงาน
ตามแผนการตรวจสอบจัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จ 
 2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
  2.1  สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
  2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ของกระทรวงการคลัง 
  2.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 
  2.4 การวางแผนการตรวจสอบ นำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
  2.5 การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติงาน 
 3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพ่ืออนุมัติ
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควร
ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้
ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า
เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 ขั้นตอน คือ 
 1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การ
ตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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  1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติงาน
ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
  1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงาน
หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
  1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
  1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิดและ
ปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
  1.5 การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน 
ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ ในการ
ตรวจสอบ 
 2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงาน
และหน่วยรับตรวจ โดยแจ้งวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้
ทีมงานตรวจสอบตามความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม ซึ่งมี
ขั้นตอนดังนี้ 
  2.1 รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
  2.2 เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
  2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม
ภายใน 
  2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
  2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
  หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ ควบคุม
เวลาให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้
เป็นไปตามสถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
  ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลหรือสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่
สงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 
 3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสารหลักฐาน และสรุปข้อตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะ
นำไปใช้ 
  3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Paper) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นใน
ระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการ
วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ้นเองกระดาษทำ
การที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับจาก
บุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน  
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  3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ สรุปหาข้อตรวจพบ
ในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การ
รายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม องค์ประกอบของข้อตรวจพบ มีดังนี้ 
   3.3.1 สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผล จากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม 
วิเคราะห์ 
   3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
   3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุ 
ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน 
   3.3.4 ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 
 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 1. การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
วิธีการปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหาร
ควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบถูกต้องชัดเจนกะทัดรัด ทันกาล 
สร้างสรรค์ จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จรายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็น
ทางการใช้ในกรณีเร่งด่วนเพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการ
เขียนประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 
  1.1 บทคัดย่อ จัดทำบทคัดย่อเพ่ือเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 
  1.2 บทนำ คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 
  1.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
  1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 
  1.5 สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข 
  1.6 ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการแก้ไข
ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 
  1.7 ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให้
ชัดเจน 
  1.8 เอกสารประกอบรายงาน 
  1.9   การกำหนดให้รายงานผลการตรวจสอบภายในต่อหัวหน้าหน่วยราชการภายใน 30 วัน      
นับแต่วันปิดตรวจเบื้องต้นแล้วเสร็จ 
 2. การติดตามผล (Follow Up) 
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพ่ือให้ทราบว่าข้อตรวจพบ
ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจะพิจารณากำหนดวิธีการและเวลา
ที่เหมาะสมในการติดตามผล ระยะเวลาในการติดตามผล 30 วัน ต่อครั้ง ขึ้นอยู่กับความรุนแรงของปัญหาหรือ
ข้อบกพร่องที่ถูกตรวจพบ   
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 
 แผนการปฏิบัติงานทั้งปี จำนวน 12 แผนงาน ใช้เวลาในการตรวจสอบ เฉลี่ยแผนงานละ 30 วัน ต่อ
การตรวจสอบแต่ละครั้ง 
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บทที่ 3 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

 
 เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบควรนำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานที่ดี 
และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 
 1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน
นิยมใช้ 4 วิธี คือ 
  1.1 Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
  1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วงที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ กันมี
คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  
  1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือกตัวอย่างของ
แต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน การ
กำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวแทนใน
การสุ่มเลือกตัวอย่าง 
  1.4 Selective or Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ตรวจสอบ
จะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 
 2. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 
 3. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ
ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 
 4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน มีการ
อนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่
จริง 
 5. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากท่ีสุด ควรมี
การทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถพิสูจน์ที่มา
ของตัวเลข 
 6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่าน
รายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของ
รายการ 
 7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชีคุม
หรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
 8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่สำคัญ ทั้งนี้
ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐานแต่
เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 
 9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน ผู้ตรวจสอบ
จึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 
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 10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของ
ข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูลปีก่อนหรือ
เปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 
 11. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช่
หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจำกัด
คำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบจะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 
 12. การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้ เห็นด้วยตาในสิ่ งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง ใช้
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 
 13. การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความสมเหตุสมผล หรือความ
เชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 
 14. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะเป็น 
ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติม
ลงไปในส่วนที่ขาดได้ 
 15. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริง
ว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็น
เหตุสุดวิสัยหรือไม่ เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 
 ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการตรวจสอบ
เพียงใดเพ่ือนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึนจากการเพิ่มหรือลดปริมาณ
การทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
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บทที่ 4 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลสันนาเม็ง 

 
 เทศบาลตำบลสันนาเม็ง เป็นหน่วยงานราชการท้องถิ่น มีภารกิจเกี่ยวกับการบริการสาธารณะ การ
พัฒนาและปรับปรุงระบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการและโครงสร้างพ้ืนฐาน ส่งเสริมสนับสนุนการกีฬาและ
พัฒนาการศึกษา ตลอดจนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกระดับให้ได้มาตรฐานและถูก
สุขลักษณะ โดยแบ่งส่วนราชการดังนี้ 

1. สำนักปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองการศึกษา 
5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
หน่วยตรวจสอบภายใน ทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายในส่วนราชการและสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลสันนาเม็ง รับผิดชอบขึ้นตรงต่อนายกเทศมนตรีตำบลสันนาเม็ง โดยมีอำนาจ
หน้าที่  

➢ ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีของเทศบาลตำบลสันนาเม็ง 
➢ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยมี

ขั้นตอนการปฏิบัติ 3 ขั้นตอน ดังนี้  
1. การวางแผนการตรวจสอบ การวางแผนการตรวจสอบให้มีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควร

ดำเนินการดังนี้ 
- สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่างละเอียด 
- ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
- ประเมินความเสี่ยงโดยระบบปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ การ

จัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
- วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี หรือ นำลำดับความเสี่ยงมา

พิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไปที่จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการ
ตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 

เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยงนำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปี
เสร็จนำเสนอนายกเทศมนตรีตำบลสันนาเม็ง เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ มาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายงานให้ตรวจสอบ
ภายในรับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการวางแผนการ
ตรวจสอบ ดังนั้นหัวหน้าหน่วยตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทำแผนปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหน่วย
รับตรวจโดย 

- กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
- มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้าง การจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์
การประเมิน กำหนดเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ 

- กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
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- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุกระดาษทำการที่ใช้อ้างอิงโดยลงลายมือชื่อ
ผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ต้องปฏิบัติดังนี้ 
  2.1.1 แจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบ

ถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และกำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
  2.1.2 คัดเลือกทีมงานที่จะทำการตรวจสอบ 
  2.1.3 บรรยายสรุปเรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
  2.1.4 จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น

ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ 
ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

 2.2 ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  2.2.1 หัวหน้างานตรวจสอบมอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
  2.2.2 คัดเลือกวิธี และเทคนิคในการตรวจสอบ 
  2.2.3 กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานที่

กำหนดไว้ 
  2.2.4 นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
  2.2.5 ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
  2.2.6 ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับ

ตรวจ 
หลังจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อม วิธีการปฏิบัติงาน

และความเสี่ยง  การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบใน
ปีถัดไป  

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการ
ตรวจสอบที่ได้จากการปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปเป็นหมวดหมู่  จัดเก็บเก็บไว้ในแฟ้ม และในรูปแบบ 
ไฟล์ อิเล็กทรอนิกส์ เก็บไว้ในตู้จัดเก็บเอกสาร เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ซึ่งขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

 3.1 การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้
รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ 
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผล
ก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

 3.2 การติดตามผล  
 -  เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตามผลว่า

ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
 - ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 
 - ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปีถัดไป 
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บทสรุป 
 คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่หน่วยงานของรัฐ ผู้บริหารใช้ข้อมูล
ในการบริหารงาน เพ่ือให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
เลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบใช้
ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบช่วยให้
การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจ และกำหนดแผนปฏิบัติงานใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง 
ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือ
ลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบเพ่ือแก้ไขปัญหาตรง
ประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทำการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายในวัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบ ประกอบกับทักษะของผู้
ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐานข้อเท็จจริง การนำเสนออย่างถูกต้องเที่ยง
ธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่หน่วยงานของรัฐได้อย่างแท้จริง 
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เอกสารอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561 โดยมาตรา 79 กำหนดให้ หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการ 
        ตรวจสอบภายใน โดยถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
        พ.ศ.2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ในส่วนของหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วย 
        งานของรัฐ ข้อ 2 กำหนดให้ กรมบัญชีกลางเป็นผู้กำหนดคู่มือหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
        ให้หน่วยงานของรัฐ ถือปฏิบัติ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2545 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 
หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำหรับส่วนราชการ กระดาษทำการ  กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว614 เรื่องการกำหนดประเภทงานตรวจสอบภายใน ลงวันที่ 23 

ธันวาคม 2563 
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ภาคผนวก ก 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลตำบลสันนาเม็ง 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

 
หน่วยรับตรวจ...................................... .......................... 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ...................................................... 
ประเด็นการตรวจสอบ................................................... 
 1....................................................  
 2....................................................  
 3....................................................  
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
 1....................................................  
 2....................................................  
 3....................................................  
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1.....................................................  
 2.....................................................  
 3.....................................................  
จำนวนวันในการตรวจสอบ.............................................................  
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ..........................................................  
 
                                                                    ผูจ้ัดทำ............................................................. 
                                                                                (....................................................)  
                                                                            นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ที ่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ 

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ทำการ 
1 
2 
3 
4 
 
 
 

5 
 
 

6 

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

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

................................. 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การ
บริหารงาน และการปฏิบัติงาน รวมถึง
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ
จากการตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้
ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
       ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน............................................  
                           วันที่.......................................... 
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ภาคผนวก ข 
 

กระดาษทำการ 
เรื่อง...........................................................................................................  

 
หน่วยรับตรวจ.......................................................... 
ผู้รับตรวจ................................................................ 
วันที่ตรวจสอบ......................................................... 
 
วัตถุประสงค์ 
1.............................................................................. 
2.............................................................................. 
3.............................................................................. 
 
วิธีการตรวจ 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ........... 
 
สรุปผลการตรวจ 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ........... 
 
 
                                          ลงชื่อ...........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 
                                                (..........................................................) 
                                               นักวชิาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
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ภาคผนวก ค 
 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ............ 

 
หน่วยรับตรวจ............................................. 
เรื่องท่ีตรวจสอบ.......................................... 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1................................................................ 
 2................................................................ 
 3................................................................ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 1................................................................ 
 2................................................................ 
 3................................................................ 
ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ...................................................................... 
วิธีการตรวจสอบ..................................................... 
 1................................................................ 
 2................................................................ 
 3................................................................ 
สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ........... 
ข้อเสนอแนะ
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ........... 
สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ........... 
ชื่อผู้รับตรวจ........................................................ 
ชื่อผู้ตรวจสอบ.................................................... 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

  
ด้านการตรวจสอบภายใน 

 
ของ 

 
เทศบาลตำบลสันนาเม็ง 

อำเภอสันทราย  จังหวัดเชียงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานตรวจสอบภายใน 
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