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คำนำ 
    การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการ ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งน้ีปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความสำเร็จคือผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้
อย่างมี ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำคญัแก่องค์กร ฉะน้ันเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรู้ 
ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งตอ้งปฏิบตัิงานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ  
ที่ยอมรับโดยทั่วไป ในการจัดทำคู่มอืการตรวจสอบภายใน ผู้จัดทำไดร้วบรวมเน้ือหาสาระจากหนังสือตำราทาง 
วิชาการและเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เก่ียวกับความหมาย ความสำคัญลักษณะงาน  
ตรวจสอบภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ       
ให้ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีป ระสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญเข้มแข็งเป็นไปตาม
มาตรฐาน การตรวจสอบต่อไป  
         นายยุทธนา ทองงาม 
            ผู้จัดทำ/รวบรวม 
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บทที่ 1 
บทนำ 

การตรวจสอบภายในเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้  
คำปรึกษาอย่างมีอิสระ ซ่ึงจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีข้ึน                   
การตรวจสอบภายในช่วยใหอ้งค์กรบรรลุดังเปา้หมายที่วางไว ้ด้วยการประเมินและปรบัปรุงประสิทธิภาพของ  
กระบวนการบริหารความเส่ียงการควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบลักษณะงาน  
ตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันขององค์กรในด้านการประเมิน  
ประสิทธิภาพและประสิทธผิลของระบบงานการควบคมุภายในที่เหมาะสมทัง้ในด้านการเงินการบญัชี และด้าน 
การบริหารงานอย่างมรีะบบ เพื่อให้การปฏิบัตงิานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรรวมทั้งการเป็น  
ผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล ดูแล การใช้
ทรัพยากร อย่างประหยัด คุ้มค่า  
ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนทอ้งถิ่น  

การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถ่ินเริ่มกำหนดในหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย  
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ              
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าดว้ยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัตกิารตรวจสอบ
ภายใน สำหรับหน่วยงานของรัฐ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ            
พ.ศ. 2561  ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน 
แนวคิดของการตรวจสอบภายใน  
  การตรวจสอบภายในมีความจำเปน็สำหรบัการบริหารองค์กรในปัจจบุัน โดยถือเป็นเครื่องมือ  
ของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังน้ันผู้ตรวจสอบภายในจึงมี
ความ เข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน
เป็นไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่
เก่ียวข้อง ของท้องถ่ินโดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ 
และ สภาพแวดล้อมองค์กร  
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง  
ในการทำหน้าทีต่รวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตา่ง ๆ  ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การวิเคราะห์ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถ  
ปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการ
ดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มี  
ประสิทธิภาพภายใตค้่าใช้จ่ายทีเ่หมาะสม  
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย  
  1. การสอบทานความเช่ือถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูล  
ทางด้านการเงินการบญัชี และการดำเนินงาน  
  2. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่จะใช้เป็นไปตามนโยบาย แผนและวิธีการ  
ปฏิบัติงานที่องค์กรกำหนด  
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  3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จรงิของทรพัย์สิน   
  4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมปีระสิทธิภาพ     
  5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม  
วัตถุประสงค์และเป้าหมายแผนงานขององค์กร     
  6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม  
ภายในองค์กร  
ประเภทของการตรวจสอบ  
  ลักษณ ะของการดำ เนินงานของเท ศบ าลตำบ ลวิ เศ ษไชยชาญ  มี ห น่ วยงานทั้ ง              
สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน 
เพื่อให้ มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กร เพื่อให้ทราบถึงจดุอ่อน จุดแข็งของ
การบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการ
ใช้ ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำส่ัง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด              
ความคุ้มค่า ในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยก
ประเภทของการ ตรวจสอบ 6 ประเภท  
  ๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  
  ๒. การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน (Performance Auditing)  
  ๓. การตรวจสอบการบรหิาร (Management Auditing)  
  ๔. การตรวจสอบการปฏิบตัิตามข้อกำหนด (Compliance Auditing)  
  ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
  ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  
ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าทีข่องผู้ตรวจสอบภายใน  
  งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ               
จึงไม่ สมควรมีอำนาจในการส่ังการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังน้ันควรมี
สถานภาพใน องค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและไดร้ับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมส่ีวนได้เสียกับ
หน่วยงานที่ จะต้องเข้าไปประเมินผล 
 
ความเป็นอิสระ (Independence)  
  การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำดว้ยความมีเหตผุลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่  
ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหน่ึงหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็น  
อิสระข้ึนอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค           
การขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหน่ึงไมว่่าทางตรงหรอืทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และ
ความ รับผิดชอบ  
  มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐาน  
การปฏิบัติงาน  
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  มาตรฐานด้านคณุสมบตัปิระกอบดว้ย 
   ๑. การกำหนดถึงวัตถุประสงค ์อำนาจหน้าที ่ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  
  ๒. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างเที่ยงธรรม ซ่ือสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 
  ๓. การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ  
  ๔. การสร้างหลักประกันและปรับปรงุคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างตอ่เน่ือง  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล 
มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มแก่องค์กร  
  ๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้  
เป็นไปตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเส่ียงโดยการควบคมุและการกำกับดูแล  
  ๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
  ๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ๕. การรายงานผลการปฏิบัตงิานครบถ้วนและทนักาล  
  ๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ  
  ๗. การยอมรับสภาพความเส่ียง  
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  
  ในการปฏิบัติหน้าทีใ่ห้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจรยิธรรมไว้เป็น  
หลักปฏิบัติดังน้ี  

๑. มีจุดยืนที่มั่นคง ซ่ือสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ  
๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
๓. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมส่ีวนเก่ียวข้องในการปฏิบัตงิาน  
๔. ความสามารถในการปฏิบัตหิน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง 

   
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
  หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ  
พิจารณาตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมปีระสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มคา่ เพื่อให้การปฏิบัติงาน  
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
มติ คณะรัฐมนตรีและหนังสือส่ังการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุ งการป ฏิบัติงานให้ ถูกต้อง               
ลดข้อผิดพลาด 
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บทที่ 2 
 

   กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบด้วยความมั่นใจและมีคณุภาพ ประกอบดว้ย  
  ๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
  ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ๓. การจัดทำรายงานและตดิตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  
  การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา 
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเน้ือหา ๓ เรื่อง  
  ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
และ การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบ ภายในจัดทำข้ึนล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบ
ระยะยาวและ แผนการตรวจสอบประจำปี  
  แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในทีไ่ดร้ับมอบหมายงาน  
ตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อใหก้ารปฏิบัตงิานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  
  ๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
   - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรบัตรวจ  
  - ประเมินผลระบบการควบคมุภายในของหน่วยรบัตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า  
ด้วยการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  
  - ประเมินความเส่ียง โดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียง จัดลำดับความเส่ียง  
  - การวางแผนการตรวจสอบนำความเส่ียงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ  
  - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม  
ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัตงิาน  
  ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วน
ราชการ เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด           
ถ้าพบ ข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรงุแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บรหิารพจิารณาอนุมัติ  
  แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ  
ภายใน ให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ซ่ึงประกอบสาระสำคัญ           
๓ ข้ันตอน  
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  ๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทำแผนปฏิบตัิงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบในรายละเอียดของ งานแตล่ะงาน กำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอน ดังน้ี  
  ๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ  
ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค ์ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ   
  ๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน  ตาม
งานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ  
  ๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ  
ตรวจสอบกระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จา่ยในการตรวจสอบ  
  ๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุม  
เปิดและปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนว  
ทางการตรวจสอบใหส้อดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปล่ียนแปลง  
  ๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ  
ครั้งก่อนศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นใช้ในการ ตรวจสอบ  
  ๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปดิการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง  
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความ  
ถนัดความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีข้ันตอน ดังน้ี   
  ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
  ๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัตงิานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด   
  ๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ  
ควบคุมภายใน  
  ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบทีว่างไว้  
  ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  
  หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เวลา ให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัตงิาน ตามแนวทางปฏิบตัิงานในแผนปฏิบตัิงาน ซ่ึงสามารถแก้ไขให้เป็นไป
ตาม สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ            
ต้องได้รับ การอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นข้ันตอนสรุปผลส่ิงที่ตรวจพบ 
ทำความเข้าใจและช้ีแจงประเด็นที่ สงสัยแลกเปล่ียนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของ
หน่วยรับตรวจ 
  ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัตงิานให้ 
เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ประเมินการปฏิบัตงิาน 
   ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่าง ตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเช่ือถือได้ ความเก่ียวข้อง และประโยชน์ ที่จะนำไปใช้  
  ๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทำ 
ข้ึนในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจาก  
การวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำข้ึนเอง กระดาษ  
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ทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับจาก 
บุคคลภายนอก เช่นหนังสือยืนยันยอดหน้ี หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ   
  ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อนจัดท ำ 
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ  ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อ              
ตรวจพบในด้านดแีละปญัหาข้อบกพร่อง ส่ิงที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมคีวามสำคัญควรคา่แก่ 
การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเช่ือถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบ ประกอบด้วย  
   ๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห ์ 
   ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  
   ๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเส่ียงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากปัญหาน้ัน 
สาเหตุ ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน  
   ๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์  
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
   ๑. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์  
ขอบเขตวิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเส่ียงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่  
ผู้บริหารควรทราบองค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัตงิานมีองคป์ระกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล  
สร้างสรรค์ จูงใจลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณอั์กษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็น  
ทางการใช้ในกรณีเร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการ
เขียน ประกอบลักษณะของรายงานทีเ่ป็นลายลักษณอั์กษร ควรมีสาระสำคญัดังน้ี  
   ๑.๑ บทคัดย่อ จัดทำบทคัดย่อเพื่อนำเสนอผู้บริหารอย่างส้ัน ๆ กะทัด รดั ชัดเจน  
ได้ ใจความครอบคลุมเน้ือหาของรายงานทัง้หมด  
   ๑.๒ บทนำ คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด           
การตรวจสอบเป็นไปตามแบบการตรวจหรอืในกรณพีิเศษ 
    ๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
   ๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ  
    ๑.๕ ส่ิงที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในดา้นดีและที่ควรได้รบัการแก้ไข วิธีการแก้ไข 
    ๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อ
ส่ังการ แก้ไขปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้  
   ๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ                                
ควรระบุใหชั้ดเจน  
   ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  
  ๒. การติดตามผล (Follow up)  
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารไดส่ั้งการหรอืไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่  
ตรวจพบข้อบกพร่องได้รบัการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการตดิตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควร  
พิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาที่ใช้ติดตามรายงานปีก่อน  
ในปีปัจจุบันควรมกีารประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผู้ที่เก่ียวข้องต่อการ  
ส่ังการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 
 
การวางแผน 
 
 
 
 
 
 

 
-แผนการตรวจสอบระยะยาว  
-แผนการตรวจสอบประจำป ี

 
 
 
การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 

 
-การรวบรวมหลักฐาน  
-การรวบรวมกระดาษทำการ  
-การสรุปผลการตรวจสอบ 

 
การจัดทำรายงาน 
และติดตาม 

 
-การจัดทำรายงาน  
-รูปแบบรายงาน 

 
 
 

การประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินความเส่ียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  

การรายงานผลการปฏิบัตงิาน 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

กระดาษ 
ทำการ 
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บทที่ ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจทีผู้่ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวบรวม ข้อมูล 
หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทัว่ไป  
มีดังน้ี  

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมา  
ตรวจสอบปัจจุบันนิยมใช้ ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหน่ึงจากข้อมูลทั้งหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ  กัน

มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดบัของข้อมูลอย่างถูกตอ้งและครบถ้วน  
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือก  

ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มน้ันหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวน  
เท่ากัน การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้ งกลุ่มมาเป็น 
ตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง  

๑.๔ Selective Sampling เป็นการ เลือกข้อมูลจากการตัดสินใ จของผู้ตรวจสอบจะ 
พิจารณาเลือกกลุ่มใด  

๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของส่ิงที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่  
บันทึกไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่
เครื่อง พิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคน้ีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่  
ในการครอบครองของบุคคลอ่ืน มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รบัความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

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

๕. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซ่ึงถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มาก 
ที่สุด ควรมีการทดสอบตวัเลขทุกครัง้ เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถ  
พิสูจน์ที่มีของตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน 
ของการผ่านรายการจากสมุดบันทกึข้ันต้นไปยังสมุดบนัทึกรายการข้ันปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วน  
ไม่ได้พิสูจน์ความถูกตอ้งของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์
กับ บัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกตอ้ง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน 

8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการทีผิ่ดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่  
สำคัญทั้งน้ีต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่  
หลักฐานแต่เป็นเครื่องช้ีให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ  

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันผู้  
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มคีวามสัมพนัธ์กันควบคูกั่น 
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๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ  
เปล่ียนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ  ว่าเป็นไปตามทีค่าดหมาย การวิเคราะห์เปรยีบเทยีบระหว่างข้อมูลปีปจัจุบนัและ  
ข้อมูลปีก่อนหรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบนักับข้อมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้  
ตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  
ข้อจำกัดคำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ   

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในส่ิงที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังใช้  
วิจารณญาณพิจารณาส่ิงทีเ่ห็น และบันทึกเหตุการณ์ตา่ง ๆ  ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบน้ันเปน็ 
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ   

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำความ 
สมเหตุสมผล หรือความเช่ือถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไมส่ามารถคน้หาข้อเท็จจริง ซ่ึงคาดว่าจะมีอยู่หรือ  
ควรจะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน สามารถอนุมานหรือให้  
ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได ้ 

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่  
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้อง  
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตสุุดวิสัยหรือไมเ่พื่อเสนอข้อคิดเห็นในการปรบัปรุงแก้ไข  

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณการ  
ตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งน้ีควรประเมินความเส่ียงที่จะเกิดข้ึน จากการเพิ่ม  
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รบั 
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บทที่ ๔ 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

   เทศบาลตำบลวิ เศษไชยชาญ เป็นห น่วยงานบริหารส่วนท้องถ่ิน มีภารกิจที่ เก่ียวกับ                 
การบริการสาธารณะบริการด้านการศึกษา และพัฒนาในตำบลศาลเจ้าโรงทอง อำเภอวิเศษชัยชาญ               
จังหวัดอ่างทอง แบ่งส่วนราชการ ดังน้ี  

1. สำนักปลัด  
2. กองคลัง  
3. กองช่าง  
4. กองการศึกษา  
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการ  

ภายในส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญรับผิดชอบงานข้ึน ตรงต่อ
ปลัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญโดยมีอำนาจหน้าที ่ 

- ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบดา้นการบริหาร การเงินและบัญชีของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับ  

มอบหมายข้ันตอนการปฏิบตัิงาน ๓ ข้ันตอน  
1. การวางแผนการตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจัดทำรายงานและตดิตามผล  
๑. การวางแผนการตรวจสอบใน การวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ        

ผู้ ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังน้ี  
- สำรวจข้อมูลเบื้องต้นเรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรบัตรวจ อย่างละเอียด  
- ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
- ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วน 

ราชการการจัดลำดบัความเส่ียงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด   
- วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี นำลำดับความเส่ียง 

มาพิจารณาจดัช่วงความเส่ียง กำหนดการเข้าตรวจในปปีัจจุบันหรือปถัีดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนด  
แผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบกำหนดงบประมาณในการปฏิบัตงิาน ตลอดทั้งปี  

เมื่อดำเนินการประเมินความเส่ียง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และ
แผนการตรวจสอบ  ประจำปีเสร็จนำเสนอนายกเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญเพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบ
ภายในเดือน กันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจำปทีี่ได้รบัอนุมัตมิาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้  
งานตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญ          
การวางแผนการตรวจสอบ ดังน้ัน หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรยีมพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติในการ  
ตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจโดย  

- กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  
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- มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของ  
หน่วยรับตรวจ กำหนดข้ันตอนและวิธีปฏิบัตงิานตรวจสอบในแตล่ะเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือก 
ข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ   

- กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  
- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้ 

อ้างอิง โดยลงลายมือช่ือผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบ  
ภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ดังน้ี  
๑) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดตอ่ผู้บรหิารของหน่วยรับตรวจใหท้ราบถึง  

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

ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการ  
ตรวจสอบศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการ  
ตรวจสอบระหว่างปฏิบตัิงานตรวจสอบ  

- หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ  
- คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
- กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่  

กำหนดไว้  
- นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน  

หัวหน้าตรวจสอบตอ้งประเมินความสมเหตุสมผล  
- ถ้ามีการเปล่ียนแปลงขอบเขตการปฏิบัตงิานใหข้ออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน  
- ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปล่ียนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ  

หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรตอ้งทำการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัตงิาน  
และความเส่ียง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ  
ตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ  

3. การจัดทำรายงานและตดิตามผล 
หลังจากเสร็จส้ินการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จาก

การ ปฏิบัติงานรวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียม
ประกอบ รายงานผลการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัตงิาน  
๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนใหท้นั เหตุการณ์

ให้รายงานด้วยวาจาต่อหวัหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอใหผู้้บริหารทราบทนัทีที่ ตรวจพบ 
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมคีวามเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงาน                
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เป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบ
ภายในตรวจทานและ สรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัตงิานต่อผู้บรหิาร  

๒) การติดตามผลข้ันตอนการติดตามผล  
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบตัิงานต่อผู้บรหิารระดบัสูงแล้วต้อง ติดตาม

ผลว่าผู้บริหารไดส่ั้งการหรอืไม่ประการใด  
- การติดตามผลที่ ได้ต รวจหน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติ งานตาม  

ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานตามเวลาทีเ่หมาะสม  
- ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซ่ึงจะตรวจทานพร้อมกับการ  

ตรวจสอบในปีถัดไป 
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สรุป 
คู่มือการตรวจสอบภายในน้ี มี เป้ าหมายสำคัญเพื่อให้ ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่                

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ  
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อใหก้ารปฏิบัตงิานเป็นไปตามหลักการดว้ยความมัน่ใจและมคีุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่  
องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการ  
ดำเนินงานขององค์กรบรรลุความวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิ ภาพ ประสิทธิผล การใช้
ทรัพยากร อย่างประหยัดและคุม้คา่  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงผู้ตรวจสอบ  
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ  
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียง 
พอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการ  
ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัตงิานการ 
สอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียน 
รายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ  
การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบเพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อ
เป็น ข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไขปรบัปรุง  

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ  
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบ 
กับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนอ  
อย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรไดอ้ย่างแทจ้ริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

 
 

-14- 
 

บรรณานุกรม 
 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าดว้ยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัตกิารตรวจสอบภายในสำหรบัหน่วยงานของ  
รัฐ พ.ศ. 2561  
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าดว้ยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัตกิารตรวจสอบภายในสำหรบัหน่วยงานของ  
รัฐ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562  
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าดว้ยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัตกิารตรวจสอบภายในสำหรบัหน่วยงานของ  
รัฐ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2564  
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  กรมบัญชีกลาง 
หนังสือ คู่มือการตรวจสอบภายใน สำหรับส่วนราชการ กระดาษทำการ   กรมบัญชีกลาง  
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หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ   กรมบัญชีกลาง  
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. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 
 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
หน่วยตรวจสอบภายใน  

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง........................................................ 
 

หน่วยรับตรวจ.................................................. 
กิจกรรม/เรื่องที่ตรวจสอบ....................................................... 
ข้อมูลทั่วไปของเรื่องที่จะตรวจสอบ 

………………………………………………………………………………………………………………………….……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……....……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….……………..…..... 
……………………………………………………………………………………………………………………………................................... 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

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

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 
..................................................................................................................................................

......................................................................................................................................... ..................................... 
1........................................................................................................................................ .. 
2............................................................................................................................ .............. 
3............................................................................................................................ .............. 
4....................................................................................................... .................................. . 

 
วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
1.    
2. 
3. 

1 
2 
3 

 

 
 

ลงช่ือ (….......................................) 
นิติกรชำนาญการ 
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ภาคผนวก 2 
กระดาษทำการ 

 
เรื่อง.................................................................................. ....................................................................................  
ประเด็น........................................................................... ......................................................................................  
 
วัตถุประสงค์  
 
  ๑. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง และการควบคุมงาน  
ก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย งานบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน            
พ.ศ. ๒๕๓๕ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๖๕ หรือไม่อย่างไร  

๒. เพื่อให้ทราบว่าการดำเนินการในกำหนดสัญญาทีเ่ก่ียวข้องกับหลักประกันสัญญา และคิด  
ค่าปรับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕  
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๑๒๗ ข้อ ๑๓๐ ข้อ ๑๓๑ หรือไม่อย่างไร  
 
หลักเกณฑ์  

 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 

พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๗ ข้อ ๖๕ ข้อ ๖๖ ข้อ ๑๒๗ ข้อ ๑๓๐ ข้อ ๑๓๑  
ข้อเท็จจริง  

การบริหารสัญญาเป็นการบรหิารดา้นควบคุม ตรวจสอบและตดิตามการปฏิบตัิงาน และเบิก  
จ่ายเงินให้เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อกำหนดในสัญญาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ  
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบียบ  
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 
ผลกระทบ  
  ๑. เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้รับจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างที่  
เสนอไว้กรณีงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัตงิานตอ้งรายงานให้ชัดเจน 
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ภาคผนวก 3  
รายงานผลการตรวจสอบภายใน  

ประจำวันที่ ...................................................  
หน่วยรับตรวจ ...............................................................  

เรื่องที่ตรวจ ...........................................................................  
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  

1. …........................................................................................................................................................  
2. …........................................................................................................................................................  
3. …........................................................................................................................................................  

ขอบเขตของการตรวจ 
  …............................................................................................................................................................. 
…........................................................................................................................................................................... 
…...........................................................................................................................................................................  
ผลการตรวจสอบ  

…............................................................................................................................................................. 
…...........................................................................................................................................................................
............................................................................................................................... ............................................... 
ข้อเสนอแนะ  

1. …........................................................................................................................................................  
2. …........................................................................................................................................................  
3. …....................................................................... .................................................................................  

การติดตามผล  
 ….............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

 
ลงช่ือ (….......................................)  

นิติกรชำนาญการ 
 

ลงช่ือ (…........................................) 
ปลัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  

 
ลงช่ือ (….......................................)  

นายกเทศมนตรีตำบลวิเศษไชยชาญ 
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ภาคผนวก 4 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  
ที่  /      วันที่  
เรื่อง  การติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน  
เรียน  หัวหน้าสำนักปลัดและผู้อำนวยการกองทุกกอง  
  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ : มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส ๒๕๐๐ การติดตามผล หัวหน้า 
หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผล  
การตรวจสอบ ซ่ึงหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในตอ้งกำหนดกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเพื่อให้  
เกิดความเช่ือมั่นว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้มีการส่ังการให้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ได้นำเสนอใน รายงาน
ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ยอมรับความเส่ียงจากการไม่ปฏิบัติตาม  ข้อเสนอแนะ 
และได้ออกประกาศ ว่าด้วยการติดตามรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วย ตรวจสอบภายใน จาก
รายงานผลการตรวจสอบที่แจ้งให้สำนัก/กองแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่นายก.................. ได้ส่ังการไปแล้ว ดังต่อไปน้ี  

๑. การติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน เมื่อคร บ
กำหนด ๓๐ วันนับจากวันที่ส่งรายงานใหส้ำนัก/กอง ให้ติดตามผลดังน้ี  

(๑) กรณีสำนัก/กอง ไม่ตอบกลับผลการดำเนินการ ให้หน่วยตรวจสอบภายใน
ติดตามทวง ถามโดยใหส้ำนัก/กอง ตอบกลับภายใน ๗ วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ  

(๒) หากสำนัก/กอง ไม่ตอบกลับภายในเวลาตามข้อ (๑) ให้ติดตามทวงถามโดยให้
สำนัก/ กอง ตอบกลับภายใน ๕ วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ  
   (๓) หากยังไม่มีการรายงานตอบกลับและได้มีการทวงถาม ๒ ครั้งแล้ว ให้หน่วย
ตรวจสอบ ภายใน รายงานต่อนายก....................................เพื่อพิจารณาต่อไป  
   ๒. ให้หน่วยตรวจสอบภายในรายงานผลการติดตามตามข้อ ๑ อย่างน้อยปีละ           
๒ ครั้ง ต่อนายก ................................... เพื่อทราบและพิจารณา  

  ดังน้ัน เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัด................................. ปฏิบัติหน้าที่ได้ถูกต้อง  
ครบถ้วน เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด เพื่อประเมินระบบควบคุมภายใน  
และประเมินระบบการบริหารจัดการความเส่ียง ของ................................. ให้สามารถป้องกันหรือลดความ  
เส่ียงที่มีอยู่ให้น้อยลงหรืออยู่ในระดับที่ยอมรับได้ จึงให้หน่วยรับตรวจรายงานผลการปฏิบัติงานตาม  
ข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน ตามแบบฟอร์มทีแ่นบให้ทราบภายในกำหนดเวลาด้วย  

จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการ 
 ลงช่ือ (.............................................)  

     นิติกรชำนาญการ 
ลงช่ือ (...........................................)  
     ปลัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

ลงช่ือ (..........................................)  
      นายกเทศมนตรีตำบลวิเศษไชยชาญ 
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ประกาศ..............................  
ฉบับที่ ........ /  

เรื่อง การติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน  

  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ : มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส ๒๕๐๐ การติดตามผล หัวหน้า  
หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผล  
การตรวจสอบ ซ่ึงหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในตอ้งกำหนดกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเพื่อให้  
เกิดความเช่ือมั่นว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้มีการส่ังการให้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ได้นำเสนอใน 
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ยอมรับความเส่ียงจากการไม่ปฏิบัติตาม  
ข้อเสนอแนะ จึงออกประกาศ ว่าด้วยการติดตามรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วย  
ตรวจสอบภายใน จากรายงานผลการตรวจสอบที่แจ้งให้สำนัก/กองแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่นายก................... 
ได้ส่ังการไปแล้ว ดังต่อไปน้ี  
  ๑. การติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน เมื่อครบ
กำหนด ๓๐ วันนับจากวันที่ส่งรายงานใหส้ำนัก/กอง ให้ติดตามผลดังน้ี  
   (๑) กรณีสำนัก/กอง ไม่ตอบกลับผลการดำเนินการ ให้หน่วยตรวจ สอบภายใน
ติดตามทวง ถามโดยใหส้ำนัก/กอง ตอบกลับภายใน ๗ วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ  
   (๒) หากสำนัก/กอง ไม่ตอบกลับภายในเวลาตามข้อ (๑) ให้ติดตามทวงถามโดยให้
สำนัก/ กอง ตอบกลับภายใน ๕ วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ  
   (๓) หากยังไม่มีการรายงานตอบกลับและได้มีการทวงถาม ๒ ครั้งแล้ว ให้หน่วย
ตรวจสอบ ภายใน รายงานต่อนายก....................................เพื่อพิจารณาต่อไป   
  ๒. ให้หน่วยตรวจสอบภายในรายงานผลการติดตามตามข้อ ๑ อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง ต่อ
นายก ................................... เพื่อทราบและพิจารณา 
 

ประกาศ ณ วันที่ เดือน พ.ศ.  
(............................................................) 

      นายก.................................................. 
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แบบรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน 
................................................... 

หน่วยรับตรวจ..................................................     เลขที่รายงานผลการตรวจสอบ.............................................. 
วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบ                  ผู้รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
..........................................................................    .............................................................................................. 
เรื่องที่ตรวจ/ประเด็น ข้อเสนอแนะของหน่วย 

ตรวจสอบภายใน 
การปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ ของหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

เอกสาร/หลักฐาน 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
ลงช่ือ.............................................ผู้รายงาน  ลงช่ือ.............................................หัวหน้าหน่วยรับตรวจ  
(..........................................................)   (..........................................................)  
ตำแหน่ง.................................................   ตำแหน่ง................................................ 


