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คำนำ 
 
   คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในนี้ จัดทำเป็นแนวทาง (Guideline) เพื่อให้ผู้บริหาร     
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน ได้ศึกษาทำความเข้าใจเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ถึงความเชื่อมโยงของ
กระบวนการตรวจสอบภายใน จะเห็นได้ว่าผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กำเนิดมาจากกฎหมายและมาตรฐานการปฏิบัติหน้าที่โดยถือปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ.2560  หมวด 6 แนวนโยบายแห่งรัฐ มาตรา 64 - 78 และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.2561 มาตรฐาน 79 กำหนดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง โดย
ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด และมาตรฐานคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
ของส่วนราชการ/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีทิศทางการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ/องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ปรึกษาให้มีระบบปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความโปร่งใส 
เพ่ือลดปัญหาจากการถูกตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอก มีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามกฎหมายและ
มาตรฐานข้างต้น โดยยึดถือจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน คือ 1.ความซื่อสัตย์ 2.ความเที่ยงธรรม 3.การ
ปกปิดความลับ 4.ความสามารถในหน้าที่ 

ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายใน ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง
วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญลักษณะงาน
ตรวจสอบภายใน  กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ 
ให้ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลช้างซ้าย คงเข้มแข็งเป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบต่อไป  

 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลตำบลช้างซ้าย 

ผู้จัดทำ/รวบรวม 
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บทท่ี ๑ 

บทนำ 
การตรวจสอบภายในเทศบาลตำบลช้างซ้าย 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยง
ธรรมและเป็นอิสระ  ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น  และ
จะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันของ
องค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้าน
การเงินและบัญชี  และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า  

❖ ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น  
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า
ด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ.2566 
ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ ทำหน้าที่กำหนดนโยบาย
และแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่  

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายใน
จึงมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน  ความรู ้ในหลักการและวิธ ีการตรวจสอบโดยการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงาน
กลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่น  โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับ
ภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร  

❖ วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง

ในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ผลการ
ดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร  รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในครอบคลุมถึง  การตรวจสอบ  วิเคราะห์  รวมทั้งการ
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  และการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน
ของรัฐ  ซึ่งรวมถึง 

1. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับ
ตรวจ  เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  และการกำกับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน  รวมทั้งข้อกำหนดอ่ืนของหน่วยงานของรัฐ 

3. สอบทานความถูกต้องและความเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง 
4. ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มี

ความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สิน 
5. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร  

❖ ประเภทของการตรวจสอบ  
ลักษณะของการดำเนินงานของเทศบาลตำบลช้างซ้าย มีหน่วยงานทั้งสำนักปลัด  กองคลัง 

และกองช่าง  ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน   เพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบ
ภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการ
ควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินและบัญชี การดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่าในการจัดการบริหาร เพ่ือ
รวบรวมเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ ๖ ประเภท  

๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแล
ป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ 
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียง
พอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได ้

๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน  งานและโครงการขององค์กร  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการ
ที่กำหนด  การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า  โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย  ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้  ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ  ความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย 

  ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั ่นใจว่าการใช้
ทรัพยากรสำหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่าง
คุ้มค่า 

  ๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน 
ซ่ึงทำให้ผลที่เกิดจากการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 

  ๒.๓ ความคุ ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่
สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้  โดย
ยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย  
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๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน
ด้านต่างๆ  ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ
การงบประมาณ  การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร  รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี  (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้องที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร   

การตรวจสอบประเภทนี้  อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการ
ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้  

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล   การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วน
หนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร  ผู้ตรวจสอบภายในจึง
จำเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมา
ดำเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความชำนาญไม่เพียงพอ
และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้  ซึ่งอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้  วัตถุประสงค์ที่
สำคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ  ก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความ
ปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์   

๖ . การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท ี ่ ได ้รับ
มอบหมายจากฝ่ายบริหาร  หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต  ผิดกฎหมาย หรือกรณี
ที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน
จะดำเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการ
ป้องกัน 

❖ ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  
1. กำหนดเป้าหมาย  ทิศทาง  ภารกิจงานตรวจสอบภายใน  เพื่อสนับสนุนการบริหารงาน

และการดำเนินงานด้านต่างๆ  ของหน่วยงานของรัฐ  โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ  
คณะกรรมการ  และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอื่นใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน  โดย
คำนึงถึงการกำกับดูแลที่ดี  ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของการ
ควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐด้วย 

2. กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ  รวมทั้งมีการสอบ
ทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
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3. จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก  และเสนอ
รายงานผลการประเมิน ปัญหาและอุปสรรค  รวมทั้งแผนปรับปรุงการดำเนินงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และคณะกรรมการตรวจสอบ 

4. จัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ  เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 

ในกรณีทีห่น่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไปให้
นำมาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย 

5. ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติตามข้อ 4 
6. จัดทำและรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการ

ตรวจสอบ  ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตาม
แผน  กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

7. ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื ่อให้การ
ปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

8. ในกรณีมีความจำเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ  ให้เสนอขอบเขต
และรายละเอียดของงาน  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง  ระยะเวลาดำเนินการ  และผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้าง  
รวมทั้งข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป 

9. ปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หน่วยรับตรวจและผู ้ที่
เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานกับผู้สอบบัญชี  คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนที่ปฏิบัติงาน
เช่นเดียวกัน  และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม
เรื่องท่ีสำคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน 

11. ปฏิบัติงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน  ตามที ่ได้ร ับมอบหมายจาก
คณะกรรมการตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ทั้งนี้  งานดังกล่าวต้องไม่ทำให้ผู้ตรวจสอบภายในขาด
ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรมในกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของหน่วยงานของรัฐหรือ
หน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการปฏิบัติงาน 

❖ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ  และผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม 
  ความอิสระ คือ การเป็นอิสระจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน  เพื่อให้การตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ต้องขึ้นตรงต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ  และไม่ถูกจำกัดสิทธิในการเข้าถึงตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ซึ่งความเป็นอิสระเป็นสิ่งจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิผล  ทั้งนี้  สิ่งที่
เป็นอุปสรรคต่อความเป็นอิสระไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคคล  การปฏิบัติงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบ  และ
หน่วยงานต้องได้รับการจัดการ 
  ความเที่ยงธรรม  คือ  ทัศนคติที่ปราศจากความลำเอียง  เพื่อเป็นการเอื้อให้ผู ้ตรวจสอบ
ภายในปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชื่อมั่นในผลงาน  และไม่มีการลดหย่อนคุณภาพของงาน  ซึ่งดุลย
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พินิจของผู้ตรวจสอบภายในที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในจะไม่อยู่ภายใต้การชักจูงหรือชักนำจากผู้อ่ืน  
ทั้งนี้  สิ ่งที่เป็นอุปสรรคต่อความเที ่ยงธรรมไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคคล  การปฏิบัติงาน  หน้าที่ความ
รับผิดชอบ         และหน่วยงานต้องได้รับการจัดการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน  

❖ มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
๑. วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ  
๒. ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
๓. ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ  
๔. การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน  

❖ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย  
1. การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
2. ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
3. การวางแผนการปฏิบัติงาน 
4. การปฏิบัติงาน  
5. การรายงานผลการตรวจสอบ 
6. การติดตามผล 
7. การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 

❖ จรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบภายใน 
เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง  และ

ยอมรับจากบุคคลทั่วไป  รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบ
ภายในจึงต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม  ในอันที่จะนำมาซึ่งความ เชื่อมั่น  และ
ให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม  เป็นอิสระ  และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 

❖ แนวปฏิบัติ 
  1. หลักปฏิบัติที่กำหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  เป็นหลักการพื้นฐานในการ
ปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ  โดยใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
  2. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้  นอกเหนือจากการ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ  และกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
   3.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity)  ความซื้อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิด
ความไว้วางใจและทำให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
   3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity)  ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม
เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล  ประเมินผล  และรายงานด้วยความไม่ลำเอียง  ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องทำหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์  และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิด
ของบุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 
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   3.3 การปกปิดความลับ (Confidentaility)  ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่า
และสิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน  และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว  โดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน  ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับ
กฎหมายเท่านั้น 
   3.4 ความสามารถในหน้าที ่ (Competency)  ผู ้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้ 
ทักษะ  และประสบการณ์  มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 

❖ หลักปฏิบัติ 
  1. ความซ่ือสัตย์ (Integrity)   

1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์  ขยันหมั่นเพียร  และมี
ความรับผิดชอบ 

1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย  หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ  และเปิดเผย
ข้อมูลตามวิชาชีพที่กำหนด 

1.3 ผู้ตรวจภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆ  ที่ขัดต่อกฎหมาย  หรือไม่เข้า
ไปมีส่วนร่วมในการกระทำท่ีอาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน  หรือสร้างความเสียหายต่อ
หน่วยงานของรัฐ 

1.4 ผู ้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย  
หลักเกณฑ์ข้อบังคับและจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ 
  2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 

2.1 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ  ที่จะนำไปสู่
ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของหน่วยงานของหน่วยของรัฐ  รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่จะทำให้เกิดอคติ  
ลำเอียง  จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าทีค่วามรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรม
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญทั้งหมดที่
ตรวจพบ  ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว  อาจจะทำให้รายงานบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริงหรือเป็นการปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย 
  3. การปกปิดความลับ (Confidentaility)     

3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจาก
การปฏิบัติงาน 

3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา
ผลประโยชน์เพื่อตนเอง  และจะไม่กระทำการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
  4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)     

4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที ่ตนมีความรู้  ความสามารถ  
ทักษะ  และประสบการณ์ท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 

4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ 
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4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง  รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ
คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

❖ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื ่อใช้เป็นข้อมูลในการ

พิจารณาตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 
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บทท่ี ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัต ิงาน
ตรวจสอบด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทารายงานและติดตามผล  

❖ การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ

การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือน

เข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี  
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงาน

ตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  
๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
- สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  
- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู ้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  

  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ  เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ
หรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวน
และปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัต ิ 

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  
 
❖การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื ่อวิเคราะห์และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระสำคัญ ๓ 
ขั้นตอน  
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๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของ

งานแต่ละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ

ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน

ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ  รายละเอียดการ

ตรวจสอบ กระดาษทาการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบทาหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ  ประชุม

เปิดและปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนว
ทางการตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ
ครั้งก่อน ศึกษาแผนการดาเนินงานของหน่วยงาน  โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นใช้ในการ
ตรวจสอบ  

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ  โดยแจ้ง

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัดความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน  
๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  

หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลา
ให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน  ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน  ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล  และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับ
การอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน  

ประชุมปิดการตรวจสอบ  เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็น
ที่สงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ  

๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้
เสร็จสมบูรณ์  ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที ่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน  

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ที ่รวบรวมระหว่าง
ตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ  ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์
ที่จะนำไปใช้  
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๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ  กระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่
จัดทำขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูล
จากการวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ  กระดาษทำการจัดทำขึ้นเอง  
กระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับ
จากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ  เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำ
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อ
ตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่
การรายงาน  มีหลักฐานชัดเจนเชื ่อถือได้  จากการวิเคราะห์อย่างเที ่ยงธรรม  องค์ประกอบข้อตรวจพบ
ประกอบด้วย 

๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม
วิเคราะห์ 

๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน 
แผนงาน  

๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น  
สาเหตุ ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน 

๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

❖ การจัดทำรายงานและติดตามผล  
๑. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์  

ขอบเขต  วิธีปฏิบัติงาน  และผลการตรวจสอบ  สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นที่
ผู้บริหารควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ  ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทัน
กาล สร้างสรรค์ จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่าง
ไม่เป็นทางการใช้ในกรณีเร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดย
การเขียนประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 

๑.๑ บทคัดย่อ จัดทำบทคัดย่อเพื ่อนำเสนอผู ้บริหารอย่างสั ้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน ได้
ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด  

๑.๒ บทนำ คือ  ส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื ่องอะไรของหน่วยงานใด  การ
ตรวจสอบเป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  

๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ  
๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ  
๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข  
๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการ

แก้ไข ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได ้ 
๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควร

ระบุให้ชัดเจน  
๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  
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        ๒. การติดตามผล (Follow up)  
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่

ตรวจพบ  ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปี
ก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อ
การสั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ  ในการ
ปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                             
                                                                             จัดทำภายในเดือน กันยายน ของทุกปี                     

 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 

        - รวบรวมหลกัฐาน 
                           - การรวบรวมกระดาษทำการ    ระยะเวลาตามท่ีกำหนด 
                           - การสรุปผลการตรวจสอบ       ไว้ใน (Audit Plan) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 

 
   
 
 
 
 
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------- 

 

1. การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

2. การประเมินผลระบบควบคุมภายใน 

3. การประเมินความเสี่ยง 

4. การวางแผนการตรวจสอบ 

แผนการตรวจสอบระยะยาว แผนการตรวจสอบประจำป ี

5. การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การปฏบิัตงิานตรวจสอบ 6. ก่อนเริ่มปฏบิัตงิานตรวจสอบ 

7. ระหว่างการปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

8. การปฏิบตัิเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 9. รายงานผลการตรวจสอบภายในเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐภายใน 2 เดือนหลังจากการตรวจสอบแล้วเสร็จ 

ไม่พบข้อสังเกต พบข้อสังเกต/มีข้อเสนอแนะ 

10. ตดิตามและรายงานผลการตรวจสอบ 
  ตามขอบเขตและระบบการตดิตามทีก่ำหนด 

11. รายงานสรปุผลการตรวจสอบภายในประจำปี 

12. รายงาน
ผลเป็นระยะ 
(รายไตรมาส) 

กระดาษทำการ 
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บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวม ข้อมูล
หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน  เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป
มีดังนี ้

๑. การสุ ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื ่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมา
ตรวจสอบปัจจุบันนิยมใช้ ๔ วิธี 

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ 

กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลาดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือก

ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจ ำนวน
เท่ากัน  การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมา
เป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 

๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู ้ตรวจสอบจะ
พิจารณาเลือกกลุ่มใด 

๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่
บันทึกไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่อง
พิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่
ในการครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการ
ครบถ้วนมีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดง
ถึงความมีอยู่จริง 

๕. การคำนวณ  เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก
ที่สุด  ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง  มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถ
พิสูจน์ที่มีของตัวเลข 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วน
ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ
บัญชีคุมหรือไม่  ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ  เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ  อาจพบข้อผิดพลาดที่
สำคัญทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่
หลักฐานแต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน     
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 
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๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย  การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและ
ข้อมูลปีก่อนหรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

๑๑. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้
ตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง 
ข้อจำกัดคำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

๑๒. การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง  ใช้
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความ
สมเหตุสมผล  หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือ
ควรจะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้
ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุต้อง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณการ
ตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพ่ิม
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
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บทท่ี ๔ 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลช้างซ้าย 

เทศบาลตำบลช้างซ้าย  เป็นหน่วยงานส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะ 
บร ิการด ้านการศ ึกษา และพ ัฒนาในตำบลช ้างซ ้าย อำเภอกาญจนด ิษฐ ์   จ ั งหว ัดส ุราษฎร ์ธานี  
แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

๑. สำนักปลัด 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
การตรวจสอบภายใน  มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการ

ภายในส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลช้างซ้าย  รับผิดชอบงานขึ ้นตรงต่อ
ปลัดเทศบาลตำบลช้างซ้าย โดยมีอำนาจหน้าที่ 

• ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีของ เทศบาล
ตำบลช้างซ้าย 

• ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ ขั้นตอน 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในดาเนินการ 

ดังนี้ 
  - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับ

ตรวจอย่างละเอียด 
- ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

  - ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของ
ส่วนราชการ การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

  - วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี นำลำดับ
ความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบ
และกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์  ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการ
ปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 

เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการ
ตรวจสอบประจำปีเสร็จนำเสนอนายกเทศบาลตำบลช้างซ้าย  เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือน
กันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ  มาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้
งานตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ  ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของ
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การวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติในการ
ตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจโดย 

 
  - กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
  - มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงาน

ของหน่วยรับตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธี
คัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

  - กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบ
เมื่อใด 

  - สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่
ใช้อ้างอิง โดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบ
ภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
๒) คัดเลือกทีมงานที่จะทำการตรวจสอบ 
๓) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
๔) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น

ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการ
ตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ ำเป็นต้องใช้ในการ
ตรวจสอบระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  - หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
  - คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
  - กำกับดูแลการปฏิบัต ิงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัต ิงานและตารางการ

ปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
  - นำแผนการปฏิบัต ิงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัต ิงาน การแก้ไขแผนการ

ปฏิบัติงาน หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
  - ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
  - ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับ

ตรวจ 
หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อม

วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวาง
แผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 

๓.การจัดทำรายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการ

ปฏิบัติงาน  รวมทั้งกระดาษทำการ  ข้อสรุป  มาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์

ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ  
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  และกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผล
ก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
  - เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้อง

ติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด   
  - ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ

ปฏิบัติงาน 
  - ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการ

ตรวจสอบในปีถัดไป 
 

❖ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  -พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
  -ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
  -หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ.2561  
   -หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที ่ 9  ตุลาคม 2562 เรื ่อง
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562  
   -หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 107 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2564 เรื่อง
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2564  
   -หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.2/ว 55 ลงวันที ่ 16  มีนาคม 2566 เรื ่อง
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2566  
  -หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.3/ว 105 ลงวันที ่ 5 ตุลาคม 2561 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ.2561 
   -หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.4/ว 23 ลงวันที ่ 19 มีนาคม 2562 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562 
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บทสรุป 
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในหรือผู ้ที ่ได ้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน  มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร
ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของ
องค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด
และคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียง
พอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ  ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึง
ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  ช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงาน
การตรวจสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ  การ
เขียนรายงาน การรายงานผล  การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  การร่วมงานเป็น
ทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ือทำการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ  การนำเทคนิค  การตรวจสอบ
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์  การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง 
การนำเสนออย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง  
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บรรณานุกรม 
 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ.2561 
   หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที ่ 9  ตุลาคม 2562 เรื ่อง
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562  
   หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.2/ว 107 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2564 เรื่อง
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2564  
   หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.2/ว 55 ลงวันที ่ 16  มีนาคม 2566 เรื ่อง
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2566  
  หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.3/ว 105 ลงวันที ่ 5 ตุลาคม 2561 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ.2561 
   หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0409.4/ว 23 ลงวันที ่ 19 มีนาคม 2562 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ๑  
 

หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลช้างซ้าย 
แผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

--------------------- 

หน่วยรับตรวจ                                                                                                                 
.  

กิจกรรม/เรื่องท่ีตรวจสอบ                                                                                                   
.  

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
๑.                                                                                                             
2.                                                                                                             
3.                                                                                                             

ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๑.                                                                                                             
2.                                                                                                             
3.                                                                                                             
4.                                                                                                             

การจัดสรรทรัพยากร 
  1. งบประมาณในการตรวจสอบ..............................................................................................  
  2. บุคลากรที่เข้าตรวจ  จำนวน...........................คน  ประกอบด้วย 
   2.1 นาย/นาง/นางสาว.............................................. ตำแหน่ง...................................  
   2.2 นาย/นาง/นางสาว.............................................. ตำแหน่ง...................................  
  3. ระยะเวลาที่ตรวจสอบ  ข้อมูลที่ใช้ตรวจสอบเป็นข้อมูลระหว่างวันที่..................................
เดือน....................... พ.ศ................ ถึง วันที่...................เดือน...............................พ.ศ........ ............... 
      วันที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่............เดือน......................พ.ศ................. 
                               และ วันที่...............เดือน.............................พ.ศ.........................  
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แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 
 

ลำดับที ่ ส่วนราชการ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
1 สำนัก/กอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
    ลงชื่อ    ผู้เสนอแผนการตรวจ 
           (……………………………………….) 
    ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
 
    ลงชื่อ      ผู้พิจารณาอนุมัติ 
           (…………………………………………) 
                               ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาล 
 
 
    ลงชื่อ    ผู้อนุมัติ 
         (…………………………………………) 
     ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลช้างซ้าย 
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ภาคผนวก 2 

รหัสกระดาษทำการ             . 
กระดาษทำการ  
หน่วยรับตรวจ. 
ผู้รับตรวจ                                                                                                                         
วันที่ตรวจสอบ/สอบทาน                                                                                                       
วัตถุประสงค์ของการสอบทาน    
 1..................................................................................................................................................................................                                                                                                                       
 2..................................................................................................................................................................................                                                                                                                       
 3..................................................................................................................................................................................                                                                                                                       

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1.................................................................................................................................................................................                                                                                                                       
 2..................................................................................................................................................................................                                                                                                                       
 3..................................................................................................................................................................................                                                                                                                      

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
..................................................................................................................................................................................................... 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ 
..................................................................................................................................................................................................... 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
...................................................................................................................................................................................................... 

สรุปผลการตรวจสอบ 
.....................................................................................................................................................................................................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

ความเห็น/ข้อเสนอแนะ 
                                                                                                                         .   
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                     

    
                                 ลงชื่อ    ผู้ตรวจสอบ 
          (……………………………………….) 
    ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
 
    ลงชื่อ    ผู้สอบทาน 
         (………………………………………….) 
                     ปลัดเทศบาล 
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ภาคผนวก 3 
ปฏิทินการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
เดือน กิจกรรม หมายเหตุ 

กันยายน 
1.ประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ 
2.ทำแผนการตรวจสอบระยะยาว 
3.ทำแผนการตรวจสอบประจำปี 

 

ตุลาคม 

1.ปรับปรุงทบทวนกฎบัตร 
2.ปรับปรุงคำสั่งมอบหมายงาน 
3.จัดทำนโยบายการตรวจสอบภายใน 
4.จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี 
5.จัดทำ engagement Plan (แผนปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายใน) ทุกเรื่อง/ทุกกิจกรรมใน
แผนการตรวจสอบประจำปี 

 
 
 

*ของปีที่ผ่านมา 

พฤศจิกายน 
1.สอบทานการประเมินผลควบคุมภายใน 
2.สอบทานแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 

 

ธันวาคม 
มกราคม 

กุมภาพันธ์ 

1.ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 
   เปิดตรวจ/นำ engagement Plan ไปใช้ 
   - สร้างกระดาษทำการ 
   - ปิดตรวจ 
   - รายงานผลเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
   - แจ้งผลให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 
 

มีนาคม 1.รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ตรวจสอบประจำปีให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
2.ติดตามผลการตรวจสอบตามเกณฑ์ท่ีกำหนด
และรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

*ทุก 6 เดือน 

เมษายน 1.ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 
   เปิดตรวจ/นำ engagement Plan ไปใช้ 
   - สร้างกระดาษทำการ 
   - ปิดตรวจ 
   - รายงานผลเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
   - แจ้งผลให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 

พฤษภาคม 1.จัดทำรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายใน 
2.จัดทำคู่มือหรือแนวทางการตรวจสอบภายใน 
3.พัฒนาบุคลากร ฝึกอบรม เพ่ิมความรู้ ทักษะ 
4.ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 28 
 

 
มิถุนายน 1.ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 

   เปิดตรวจ/นำ engagement Plan ไปใช้ 
   - สร้างกระดาษทำการ 
   - ปิดตรวจ 
   - รายงานผลเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
   - แจ้งผลให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 

กรกฎาคม 1.ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 
   เปิดตรวจ/นำ engagement Plan ไปใช้ 
   - สร้างกระดาษทำการ 
   - ปิดตรวจ 
   - รายงานผลเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
   - แจ้งผลให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 

สิงหาคม 1.ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 
   เปิดตรวจ/นำ engagement Plan ไปใช้ 
   - สร้างกระดาษทำการ 
   - ปิดตรวจ 
   - รายงานผลเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
   - แจ้งผลให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 

หมายเหตุ : ปฏิทินรายเดือน เป็นเพียงกรอบระยะเวลา ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์การตรวจสอบภายในที่กระทรวงการคลังกำหนด  
**สามารถปรับให้เหมาะสมกับอัตรากำลังและจำนวนวันในการฏิบัติงาน 

 


