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จัดทําโดย 
หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตําบลโคกมา้ 

อําเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์



คํานํา  
 

การตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือท่ีสําคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ ดําเนินการ 
และระบบการควบคุมภายในองค์กร ท้ังน้ีปัจจัยสําคัญท่ีจะทําให้งานการตรวจสอบภายในประสบความสําเร็จคือ 
ผู้บริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิด 
มูลค่าเพ่ิมและความสําคัญแก่องค์กร ฉะน้ันเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าวผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการ 
ตรวจสอบรวมท้ังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  

ในการจัดทําคู่มือการตรวจสอบภายในของเทศบาลตําบลโคกม้า ผู้จัดทําได้รวบรวมเน้ือหาสาระจาก
หนังสือตําราทางวิชาการ และเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายในเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสําคัญ
ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนําหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในของเทศบาลตําบลโคกม้าเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบต่อไป  

 
 

นางพักตร์สินี  แก้วประโคน 
ผู้จัดทํา/รวบรวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
 

บทท่ี ๑  บทนาํ                ๑ 
การตรวจสอบภายใน              ๑  

       ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น            ๑ 
            วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน            ๑ 
 ประเภทของการตรวจสอบ                                          ๒ 
 ความรับผิดชอบ และอํานาจหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน          ๒ 

 ความเป็นอิสระ               ๒ 
 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ              ๓ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน              ๓ 
 จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน             ๓ 
 ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ              ๓ 
 นโยบายการตรวจสอบ              ๓ 
  นโยบายการดําเนินงาน              ๓ 

บทท่ี ๒ กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน           ๔ 
  การวางแผนตรวจสอบ              ๔  
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ              ๖ 
 การจัดทํารายงานและติดตามผล              ๗ 
 แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน            ๙ 
บทท่ี ๓ เทคนิคการตรวจสอบ             ๑๐ 
บทท่ี ๔ การตรวจสอบภายในของเทศบาลตําบลโคกม้า          ๑๒ 
บทสรุป 
บรรณานุกรม  
ภาคผนวก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๑ 
บทนํา 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเท่ียงธรรมและการให้คําปรึกษา
อย่างมีอิสระ ซ่ึงจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในช่วย
ให้องค์กรบรรลุดังเป้าหมายท่ีวางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง 
การควบคุมและการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันของ
องค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมท้ังในด้าน
การเงิน การบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
องค์กร รวมท้ังการเป็นผู้ให้คําปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล 
ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า  

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถ่ิน  
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มกําหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ

ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการทํา
หน้าท่ีกําหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลท่ีมีอยู่  

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจําเป็นสําหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมี
ความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไป 
ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กําหนดโดยหน่วยงานกลางท่ีเกี่ยวข้องของ
ท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่ เหมาะสมกับภารกิจ และ
สภาพแวดล้อมองค์กร  

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทาํ

หน้าท่ีตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์ 
ประเมิน ให้คําปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และ 
ดําเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการดําเนินงานจะอยู่ในรูปของ
รายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมท้ังสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายท่ี
เหมาะสม 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย  
๑. การสอบทานความเช่ือถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบรูณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้าน 

การเงินการบัญชี และการดําเนินงาน  
๒. สอบทานเพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าระบบท่ีใช้เป็นไปตามนโยบาย แผนและวิธีการปฏิบัติงานท่ี

องค์กรกําหนด  
/๓. สอบทานวิธี… 



๒ 

๓. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน  
๔. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ  
๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีแต่ละระดับว่าได้ผลตาม

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายแผนงานขององค์กร  
๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสม และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน

องค์กร  

ประเภทของการตรวจสอบ  
ลักษณะของการดําเนินงานของเทศบาลตําโคกม้า มีหน่วยงานท้ังสํานักปลัดเทศบาล กองคลัง กอง

ช่าง กองการศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ และกองสวัสดิการสังคม 
ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพ่ือให้ม่ันใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึง
กิจกรรมต่างๆ ในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้อง
เช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คําส่ัง การประเมิน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่า ในการจัดการบริหารเพ่ือรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพ่ือ
พิจารณาปรบัปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการ ตรวจสอบ ๖ ประเภท  

๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  
๒. การตรวจสอบด้านการดําเนินงาน (Performance Auditing)  
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนด (Compliance Auditing)  
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  

ความรับผิดชอบ และอํานาจหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน  
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมี 

อํานาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานท่ีตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังน้ันควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้ 
ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไป 
ประเมินผล 

ความเป็นอิสระ (Independence)  
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทําด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหน่ึงหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย 
ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพท่ีพบเห็นต่อผู้บริหารให้มากท่ีสุด ความเป็นอิสระข้ึนอยู่กับ 
พ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวางและการ
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหน่ึงไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจํากัดอํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 

/มาตรฐาน… 



๓ 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
๑. การกําหนดถึงวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  
๒. การกําหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเที่ยงธรรม ซ่ือสัตย์สุจริต มีจริยธรรม  
๓. การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญ และความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ  
๔. การสร้างหลักประกัน และปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล มี

ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กร  
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไป 

ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุมและการกํากับดูแล  
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล  
๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ  
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง  

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  
ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลัก

ปฏิบัติดังน้ี  
๑. มีจุดยืนที่ม่ันคง ซ่ือสัตย์ ขยันหม่ันเพียร มีความรับผิดชอบ  
๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
๓. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ี พัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา 

ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 
และหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด  

นโยบายการตรวจสอบ  
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์ มีความเป็นอิสระเที่ยงธรรม โปร่งใส ยึดม่ัน

ในอุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซ่ือสัตย์สุจริต มีคุณธรรม และเท่ียงธรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และประหยัด โดยคํานึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องท่ีทําการตรวจสอบ  

๒. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทําการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดําเนินการ ภายใน ๑ ปี 
เพ่ือมิให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ  

/๓. ผู้ตรวจสอบ… 



๔ 

๓. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี่ยงข้องเรื่องผิดกฎหมาย และการดําเนินการในลักษณะ 
ผลประโยชน์ทับซ้อนกัลป์การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๔. เสริมสร้างความสามัคคีมีการทํางานเป็นทีม ผลสําเร็จของงานเป็นผลงานของทุกคน  
๕. ให้ปฏิบัติต่อหน่วยรับตรวจเสมือนลูกค้า วัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงาน หรือ 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงการแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ 
ย่ิงขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด  

๖. ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษาหา
ความรู้และพัฒนาตนเองอย่างสมํ่าเสมอและต่อเนื่อง 

๗. การวางแผนการตรวจสอบให้ครองคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กร ปฏิบัติงานตรวจสอบให้ เป็นไป
ในแนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคู่มือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน  

๘. ดําเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบ และ
แสดงความเห็นเกี่ยวกับการบริหาร และดําเนินงานว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน วัตถุประสงค์ของ 
องค์กรโดยประหยัด ได้ผลตามเป้าหมายและมีผลคุ้มค่า  

๙. ให้มีการประชุมในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละครั้ง เพ่ือได้ทราบปัญหาจากการตรวจสอบและ 
แนะนําแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

๑๐. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญกําลังใจและความสามัคคีในการ
ปฏิบัติหน้าที่  

นโยบายการดําเนินงาน  
หน่วยตรวจสอบภายใน มีการกําหนดนโยบายที่สอดคล้องกับนโยบายของคณะผู้บริหาร  
๑. นโยบายตรวจสอบด้วยการบริหารการเงินและการบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในทําการ 

ตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน ตลอดจนการบันทึกบัญชี 
การพัสดุ การบริหารงบประมาณเพื่อให้เกิดความถูกต้องและโปร่งใส  

๒. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายในทําการตรวจสอบและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการด้านวิชาการ งานสนับสนุนด้านวิชาการ การบริหารวิชาการ 
และการจัดหารายได้ ว่าได้ดําเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน วัตถุประสงค์หน่วยงาน และ 
หน่วยรับตรวจ และดําเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด  

๓. นโยบายงานตรวจสอบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในทําการตรวจสอบ
และประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ และการนําระบบสารสนเทศมาช่วยในการ ดําเนินงานของ
หน่วยรับตรวจได้อย่างเหมาะสม  

๔. นโยบายตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในทําการตรวจสอบและประเมินผล กรณีได้รับ 
มอบหมายจากผู้บริหาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 
ด้วยความเต็มใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอย่างต่อเน่ืองจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น 

 
 

/บทท่ี ๒… 



บทที่ ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย 
ความม่ันใจ และมีคุณภาพประกอบด้วน  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ(Audit Plan) และการ 

วางแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  
๒. แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นล่วงหน้า เป็นเสมือน

เข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี  
๓. แผนการปฏิบัติงานหมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมาย งานตาม

แผนการตรวจสอบ จัดทําไว้ล่วงหน้าเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ  

๑. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
 ๑.๑ สํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น ทําความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  
 ๑.๒ ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ

เงิน แผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  
 ๑.๓ ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยง  
 ๑.๔ การวางแผนการตรวจสอบนําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ  
 ๑.๕ การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม 

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  

๒. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 

เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนท่ีกําหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง 
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบ
ภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดําเนินงานการ
ตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  

 
 
 
 

/๓. การปฏิบัติ… 



๖ 

๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน

ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงประกอบสาระสําคัญ ๓ ขั้นตอน  
๑. ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงาน การ

ตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน กําหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบโดยมีขั้นตอน  

๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ
ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

 ๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน ตาม
งาน หรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ  

 ๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ
ตรวจสอบ กระดาษทําการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ  

 ๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบทําหน้าท่ีสร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด
และปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทําตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบ ให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง  

 ๑.๕ การเตรียมการเบ้ืองต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง
ก่อน ศึกษาแผนการดําเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลท่ีจําเป็นใช้ในการตรวจสอบ 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด 
ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน  

 ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
 ๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด  
 ๒.๓ ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน  
 ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
 ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  
หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้ 

เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม 
สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการ 
อนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน  

ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบทําความเข้าใจและช้ีแจงประเด็นท่ี
สงสัย แลกเป็นความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกําหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ  

 
 

/๓. การปฏิบัติ… 
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๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินการตรวจสอบ  
หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทําการ 

เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน  
 ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ท่ีรวบรวมระหว่างตรวจสอบ 

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเช่ือถือได้ ความเกี่ยวข้องและประโยชนท่ี์จะนําไปใช้  
 ๓.๒ การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ(Working Papers) เป็นเอกสารท่ีจัดทําขึ้น

ใน ระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการ 
วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการจัดทําขึ้นเองกระดาษทําการท่ี 
จัดทําโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทําการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก 
เช่น หนังสือยืนยันยอดหน้ี หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ  

 ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทํา
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ท่ีได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อ
ตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องสิ่งท่ีตรวจพบ(Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรค่าแก่การ
รายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย  

  ๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริงจากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม 
วิเคราะห์  

  ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบใช้หลักเกณฑ์จากข้อกําหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน 
แผนงาน  

  ๓.๓.๓ ผลกระทบโอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น 
สาเหตุข้อมูลสาเหตุท่ีเกิดขึ้น  

  ๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะเป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์  

การจัดทํารายงานและติดตามผล  
๑. การจัดทํารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 

ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุมเรื่องอ่ืนที่
ผู้บริหารควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล 
สร้างสรรค์ จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เม่ือปฏิบัติงานเสร็จรายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็น
ทางการใช้ในกรณีเร่งด่วน เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียน
ประกอบ ลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรควรมีสาระสําคัญดังน้ี  

 ๑.๑ บทคัดย่อ จัดทําบทคัดย่อเพ่ือนําเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด  

 ๑.๒ บทนํา คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  

 ๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ  
 

/๑.๔ ขอบเขต… 
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 ๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ทําการตรวจสอบ  
 ๑.๕ ส่ิงท่ีตรวจพบ ข้อเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข  
 ๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการ 

แก้ไข ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนําไปปฏิบัติได้  
 ๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอควรระบุ

ให้ชัดเจน  
 ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  

๒. การติดตามผล (Follow up)  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพ่ือให้ทราบว่าข้อที่ 

ตรวจพบ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควร 
พิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล ตารางกําหนดเวลาท่ีใช้ติดตามตามรายงานปีก่อนใน
ปี ปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการ สั่งการ 
และแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน  

หน่วยตรวจสอบภายในมีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเย่ียงผู้ 
ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ การจัดทําแผนการตรวจสอบที่ได้ประเมินถึงปัจจัยเสี่ยงท่ีเกี่ยวข้อง(Risk based 
Approach) การบริการให้ความเช่ือม่ัน(Assurance Service) และการบริหารให้คําแนะนําปรึกษา(Consultancy 
Service) โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่า ดังน้ันเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
บรรลุผลตามวัตถุประสงค์จึงได้กําหนดนโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในถือปฏิบัติ ดังนี้ 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
 
การวางแผนตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจําปี 

 
 

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

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทําการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

----------------------------------------------------------------------------------------------- 
การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 

- การจัดทํารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

 
 

 
/บทท่ี ๓… 

การสํารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลกระทบ 
การควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติ 

การติดตามผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษทําการ 



บทที่ ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผู้ตรวจสอบควรนํามาใช้ในการรวมรวม ข้อมูล 
หลักฐานท่ีดี และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมี 
ดังนี้  

  ๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ 
ปัจจุบันนิยมใช้ ๔ วิธี  

 ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจํานวนหน่ึงจากข้อมูลทั้งหมด  

 ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกําหนดเป็นช่วง ท่ีแบ่งระยะไว้เท่าๆ กันมี
คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  

 ๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือก 
ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้น หรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจํานวน
เท่ากัน การกําหนดจํานวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลักษณะ และปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็น
ตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง  

 ๑.๔ Selective หรือ Judgement Samapling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของ ผู้
ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด  

๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึกไว้
หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่ เครื่องพิสูจน์ 
กรรมสิทธ์ิของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ใน การ
ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีข้อจํากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน มี
การอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจํากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่ 
จริง  

๕. การคํานวณ เป็นเคร่ืองพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซ่ึงถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มากท่ีสุด 
ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกคร้ัง เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจํากัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถพิสูจน์ท่ีมี 
ของตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ การ
ผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้น ไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ข้อจํากัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้ 
พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ บัญชี
คุมหรือไม่ ข้อจํากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น  

 
 
 



๑๑ 

๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการท่ีผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดท่ีสําคัญ
ท้ังนี้ต้องอาศัยความรู้ ความชํานาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจํากัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่
เป็นเครื่องช้ีให้ทราบถึงความจําเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ  

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กัน ผู้
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ และความ 
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบ ระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและ 
ข้อมูลปีก่อน หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม อาจทําเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช่
หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจํากัดคําตอบ 
เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ  

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งท่ีต้องการทราบอย่างระมัดระวัง ใช้
วิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีเห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบน้ันเป็น 
ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  

๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยํา ความ
สมเหตุสมผล หรือความเช่ือถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงท่ีปรากฏอยู่  

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซ่ึงคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะ
เป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็น 
เพ่ิมเติมลงไปในส่วนท่ีขาดได้  

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้กับผลงานที่ ปฏิบัติ
จริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่า
เป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข  

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นํามาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดประมาณการ ตรวจสอบ
เพียงใด เพ่ือนํามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งน้ีควรประเมินความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้น จากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ
การทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีได้รับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๔  
การตรวจสอบภายในของเทศบาลตําบลโคกม้า 

เทศบาลตําบลโคกม้า เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจท่ีเกี่ยวกับการบริการสาธารณะ 
บริการด้านการศึกษา รักษาความสงบเรียบร้อย และพัฒนาในเขตตําบลโคกม้า อําเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์ 
แบ่งส่วนราชการ  
 ๑. สํานักปลัดเทศบาล  
 ๒. กองคลงั  
 ๓. กองช่าง  
 ๔. กองการศึกษา 
 ๕. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 ๖. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 ๕. สวัสดิการสังคม  

การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทําหน้าท่ีในการตรวจสอบการดําเนินการภายในส่วน 
ราชการ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลโคกม้า รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อนายกเทศมนตรีตําบล
โคกม้า โดยมีอํานาจหน้าท่ี  
 - ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และบัญชีของเทศบาลตําบล
โคกม้า  
 - ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ ขั้นตอน  
  ๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
  ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
 ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในดําเนินการดังนี้  
 ๑.๑ สํารวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทําความเข้าใจความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ

อย่างละเอียด  
 ๑.๒ ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
 ๑.๓ ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วน

ราชการ การจัดลําดับความเสี่ยงนํามาจัดเรียงคะแนนจากมากสดุไปหาน้อยสุด  
 ๑.๔ วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว ๓ ปี นําลําดับความ

เสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเส่ียง กําหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไปที่จะทําการตรวจสอบและกําหนด
แผนการ ตรวจสอบประจําปี กําหนดวัตถุประสงค์, ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กําหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ตลอดทั้งปี  

 เม่ือดําเนินการประเมินความเสี่ยง นํามาจัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการ 
ตรวจสอบประจําปีเสร็จนําเสนอนายกเทศมนตรีตําบลโคกม้า เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือน
กันยายนของทุกปี  



๑๓ 

 แผนการตรวจสอบประจําปีท่ีได้รับอนุมัติ มาทําการประชุมทําความเข้าใจและมอบหมายให้
งานตรวจสอบภายใน รับไปปฏิบัติการตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สําคัญของการ
วางแผนการตรวจสอบ ดังน้ันหัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทําแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบ
ทุกหน่วยงานรับตรวจโดย  

 ๑. กําหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  
 ๒. มีการวางแผนที่เหมาะสมทําความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของ

หน่วยรับตรวจ กําหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือก
ข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผลกําหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

 ๓. กําหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเร่ืองใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเม่ือใด  
 ๔. สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทําการท่ีใช้

อ้างอิง โดยลงลายมือช่ือผู้ทําการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายใน
ก่อนดําเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้  
 ๒.๑ การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบ

ถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตและกําหนดวันและเวลาท่ีใช้ตรวจ  
 ๒.๒ คัดเลือกทีมงานท่ีจะทําการตรวจสอบ  
 ๒.๓ บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
 ๒.๔ จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กํากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่

เกิดขึ้น ระหว่างตรวจสอบโดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการ
ตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมท้ังรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จําเป็นต้องใช้ในการ
ตรวจสอบ  

๓. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๓.๑ หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ  
 ๓.๒ คัดเลือก วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
 ๓.๓ กํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานท่ี 

กําหนดไว้  
 ๓.๔ นําแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล  
 ๓.๕ ถ้ามีการเปล่ียนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน  
 ๓.๖ ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับ

ตรวจ  
 หลังจากการปฏิบั ติงานการตรวจสอบ  หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทําการบันทึก

สภาพแวดล้อม วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยงการควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการวาง แผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในกําหนดไว้เป็นกระดาษทําการ  

/๓. การจัดทํา… 



๑๔ 

๔. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
 หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จาก 

การปฏิบัติงาน รวมท้ังกระดาษทําการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ 
รายงานผลการปฏิบัติงาน  

 ขั้นตอนการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  
 ๑. การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทําการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์

ให้ รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีท่ีตรวจพบ 
เพราะ หากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลาย
ลักษณ์ อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อน
นําเสนอ รายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร  

 ๒. การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  
  - เม่ือผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้อง

ติดตาม ผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด  
  - ติดตามผลท่ีหน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ 

ปฏิบัติงาน  
  - ติดตามผลโดยกําหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซ่ึงจะตรวจทานพร้อมกับการ

ตรวจสอบในปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในน้ี มีเป้าหมายสําคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ 
ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความม่ันใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการ 
บริหารงาน เพ่ือก่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ ดี ผลของการดําเนินงานขององค์กรบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด และคุ้มค่า 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การตรวจสอบ 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุน 
ข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการ 
ตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบการใช้ความรู้ 
ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การ
ปฏิบัติงานท้ังการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงาน เป็น
ทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการ 
ตัดสินใจเพ่ือทําการแก้ไขปรับปรุง  

ปัจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะ 
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรู้ความสามารถ การนําเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ ผู้
ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนําเสนออย่างถูกต้องเที่ยง
ธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บรรณานุกรม 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๕๑  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ        กรมบัญชีกลาง 
หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสําหรับส่วนราชการ กระดาษทําการ       กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ      กรมบัญชีกลาง  
หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน     กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ     กรมบัญชีกลาง  
หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors   เจริญ เจษฎาวัลย์  
หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน       สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศ
ไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ๑ 
หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตําบลโคกม้า 

แผนการปฏบิติังานตรวจสอบ เรื่อง .................................................... 
หน่วยรับตรวจ.........................................................  
กิจกรรม/เรื่องท่ีตรวจสอบ..................................................  
ข้อมูลท่ัวไปของเรื่องท่ีจะตรวจสอบ  

..............................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  

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

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

.................................................................................................................................................................................... 
๑. ..............................................................................................................................................…….. 
๒. .......................................................................................................................................................  
๓. .......................................................................................................................................................  
๔. ...................................................................................................................................................... 
  

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหลง่ข้อมูล กระดาษทําการ 
๑. …………………………………………… 
๒. …………………………………………… 
๓. …………………………………………… 
 

๑. ………………………………………….. 
๒. ………………………………………….. 
๓. ………………………………………….. 
๔. ………………………………………….. 

 

 
          (ลงช่ือ)……………………………………………ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                                                  (นางพักตร์สินี  แก้วประโคน)  
               หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  
                                                   ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

              (ลงช่ือ)……………………………………………ผู้พิจารณาอนุมัติ 
                                                  (นายวีรพล  อุนนาทรวรางกูร)  
                     ปลัดเทศบาลตําบลโคกม้า  

          (ลงช่ือ)……………………………………………ผู้อนุมัติ 
                                                       (นายทวีวัฒน์  แซ่ต้ัง)  
                    นายกเทศมนตรีตําบลโคกม้า  



ภาคผนวก ๒ 
กระดาษทําการ 

เรื่อง ..........................................................................................................................................................................  

ประเด็น .................................................................................................................................................……............. 

วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง และการควบคุมงานก่อสร้าง ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ (ฉบับท่ี ๙) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๖๕ หรือไม่อย่างไร  
 ๒. เพ่ือให้ทราบว่า การดําเนินการในกําหนดสัญญา ท่ีเกี่ยวข้องกับหลักประกันสัญญา และคิดค่าปรับ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ (ฉบับท่ี 
๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๑๒๗, ข้อ ๑๓๐, ข้อ ๑๓๑ หรือไม่อย่างไร  

หลักเกณฑ์  
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๗ ข้อ ๖๕ ข้อ ๖๖ ข้อ ๑๒๗ ข้อ ๑๓๐ ข้อ ๑๓๑  

ข้อเท็จจริง  
 การบริหารสัญญา เป็นการบริหารด้านการควบคุม การตรวจสอบ การติดตามการปฏิบัติงาน และการ 
เบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อกําหนดในสัญญา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของ 
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  

ผลกระทบ  
 เกิดผลกระทบเรื่องการรายงานของผู้รับจ้างต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างท่ีเสนอไว้กรณี
งานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงานต้องรายงานให้ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 3 
รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจําวันท่ี ........................................................... 
หน่วยรับตรวจ ................................................................ 
เรื่องท่ีตรวจ ................................................................. 

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

ขอบเขตการตรวจสอบ  
 .................................................................................................................................................................. 
 ................................................................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................. ..................................... 
ผลการตรวจสอบ  
 ....................................................................................................................................... ........................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  

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

การติดตามผล 
 ............................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

                                                    
      (นางพักตร์สินี  แก้วประโคน) 
          หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
      ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 
 
     
 


