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คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในนี้จัดท าเป็นแนวทาง  (Guideline)  ในการศึกษาท าความ เข้าใจ

เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยรวบรวมเนื้อหาสาระจาก
เอกสารที่เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน เนื้อหาของคู่มือกล่าวถึงการตรวจสอบภายในภาคราชการ การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคการตรวจสอบ และหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ ซึ่งจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการท างานด้านการตรวจสอบภายใน ในงานราชการของเทศบาลต าบลใหม่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การตรวจสอบภายในใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐาน มีประสิทธิภาพ เพ่ือเป็นผู้ช่วยส าคัญของ
ผู้บริหารในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานตามเจตนารมณ์ของหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
และเพ่ือให้ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยรับตรวจ  รวมถึงผู้ที่สนใจได้ศึกษาหาความรู้ในเรื่องการท างาน
ของผู้ตรวจสอบภายใน รวมถึงบทบาทหน้าที่ของทุกคนในหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือให้การท างานด้านการ
ตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลใหม่ บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ   

 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
  เทศบาลต าบลใหม่
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บทที่ 1 
การตรวจสอบภายในภาคราชการ 

 
 

ความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นการปฏิ บัติที่สอดคล้องกับ

มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในของ The Institute of Internal Auditors : IIA 
(The IIA’s International Standards for the Professional Practice of Internal Audition) หมวด 2040 
นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน ก าหนดให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบต้องก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน
ให้ชัดเจน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หมวด 2240 แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้
ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแนวทางการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร ตามกระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือให้
ผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  

 
ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร ทั้งใน
ด้านการเงินและการบริหารงาน เพ่ือเพ่ิมมูลค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน  คือ  การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงใน
การท าหน้าที่ตรวจสอบ  และการประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในหน่วยงานด้วยการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการวิเคราะห์  ประเมิน  ให้ค าปรึกษา  ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับหน่วยงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  ให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงาน  และความ
คุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน  เพ่ือความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน  ตลอดจนการถือปฏิบัติตามกฎ  
ระเบียบ  หนังสือสั่งการ  มติคณะรัฐมนตรี  และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง   
 
ขอบเขตของการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ครอบคลุมการตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมินความเพียงพอและประเมินการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจ จ านวน 7 สว่นงาน ดังนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาล 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
 
 



 

 

 
4. กองการศึกษา  
5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
6. กองสวัสดิการสังคม 
7. กองส่งเสริมการเกษตร 
 

ขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. สอบทานความถูกต้อง  ครบถ้วน  และความน่าเชื่อถือของข้อมูลสารสนเทศ  ด้านการเงิน  และ

การด าเนินงาน 
2. ประเมินความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน 
3. สอบทานการดูแลและรักษาทรัพย์สิน 
4. สอบทานการปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  นโยบาย  วิธีการปฏิบัติงานและข้อสัญญาต่างๆ 
 

ประเภทของงานตรวจสอบภายใน 
1. งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่าง

เที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมของหน่วยงานของรัฐ เช่น 

    1.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง ความ
ครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐาน
การบัญชี นโยบายบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เก่ียวข้อง รวมถึงการประเมินความ
เสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ท่ีจะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตด้านการเงินการบัญชี 

    1.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมายถึง การตรวจสอบ
การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ 
และนโยบายที่ก าหนดไว้ 

    1.3 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบความประหยัด 
ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

    1.4 การตรวจสอบอ่ืนๆ หมายถึง การตรวจสอบอื่นนอกเหนือจากท่ีกล่าวมา เช่น การตรวจสอบ
ความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสาระสนเทศ โดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ) เป็นต้น 

2. งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษา แนะน า และ
บริการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ท าขึ้นร่วมกับผู้รับบริการ 
โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการการก ากับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 

 
 

๒ 



 

 

  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

 

ส่วนที่ 1  มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  ประกอบด้วย 

 การก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายในต้องก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอย่างเป็น
ทางการไว้ในกฎบัตร โดยให้สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้อง
ทบทวนกฎบัตรเป็นระยะ และน าเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน โดยให้มีการเผยแพร่กฎบัตรให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ รวมถึงการถูกจ ากัดในขอบเขตการปฏิบัติงาน การเข้าถึง
ข้อมูล บุคคล และทรัพย์สิน ตลอดจนข้อจ ากัดของทรัพยากร เช่น งบประมาณ และผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเท่ียงธรรม 

 มีความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความเชี่ยวชาญ ต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต้องสะสมความรู้ ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้ารับการฝึกอบรมและแสวงหา
ความรู้จากองค์กรในทางวิชาชีพ เพ่ือให้ได้รับวุฒิบัตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่แสดงให้เห็นถึงความ
เชี่ยวชาญ ต้องมีความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ มีทักษะการปฏิบัติงานอย่างสมเหตุสมผลที่
จะท าให้เป็นที่ยอมรับและน่าเชื่อถือ ทั้งนี้ ไม่ได้หมายความว่าจะไม่มีข้อผิดพลาดใดๆ เกิดข้ึน 

 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน การประเมินภายในองค์กร 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุง
คุณภาพงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมในทุกด้าน การประเมินภายในองค์กร ประกอบด้วย การติดตาม
ประเมินผลในระหว่างที่งานด าเนินไป (Ongoing Monitoring) และการประเมินตนเองเป็นระยะ (Periodic 
Self Assessments)  

 

ส่วนที่ 2  มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 

 การบริหารงานตรวจสอบภายใน  
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิผล เพ่ือให้เกิดความมั่นใจ
ว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับหน่วยงานของรัฐ การวางแผนการตรวจสอบ
ตามผลการประเมินความเสี่ยง การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ การบริหารทรัพยากรอย่างมี
ประสิทธิภาพ นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน การประสานงานและการใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืน และการ
เสนอรายงานต่อนายกเทศมนตรี 

 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน   
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมขององค์กร 

๓ 



 

 

 

 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เพียงพอที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ และ
การจัดสรรทรัพยากรที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน  

 การปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอ มีความน่าเชื่อถือ มีความ
เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

 การรายงานผลการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลอย่างทันท่วงที ตามหลักเกณฑ์ในการรายงานผลการตรวจสอบ ที่แสดงถึง
คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ การเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบตาม
ความเหมาะสม การให้ความเห็นในภาพรวมของผู้ตรวจสอบภายในพิจารณาถึงความคาดหวังของผู้ที่เก่ียวข้อง 

 การติดตามผล 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องก าหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงาน
ผลการตรวจสอบ 

 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในมีความเห็นว่า ความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝ่ายบริหารยอมรับนั้น อาจจะไม่
อยู่ในระดับที่องค์กรสามารถยอมรับได้ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องหารือกับนายกเทศมนตรี  

              
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

1. หลักปฏิบัติที่ก าหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  เป็นหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติ
หน้าที่ที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ  โดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 

2. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
    3.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความไว้วางใจ

และท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
      3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบ

วิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องท าหน้าที่
อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอื่นเข้ามามี
อิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

 3.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้
เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มี
อ านาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น 

 3.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะ และ
ประสบการณ์ มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที ่

๔ 



 

 

บทที่ 2 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  มีข้ันตอนการท างานที่เป็นมาตรฐานเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน

สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ  ประกอบด้วย  
1.  การวางแผนการตรวจสอบ 
2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3.  การรายงานผลการตรวจสอบ 
4.  การติดตามผล 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 
การวางแผนการตรวจสอบเป็นการจัดท าล่วงหน้าก่อนการปฏิบัติงาน  ตามผลการประเมินความเสี่ยง

เบื้องต้น  มีข้ันตอนการท างาน คือ 
1. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบ  แบ่งเป็น 
 1.1  แผนการตรวจสอบ  แบ่งเป็น แผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอประจ าปี

งบประมาณ 
    1.2  แผนการปฏิบัติงาน  เป็นแผนการตรวจทานงานในเรื่องต่างๆ ตามที่ระบุไว้ในแผนการ

ตรวจสอบประจ าปี  จัดท าก่อนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยระบุถึงวัตถุประสงค์ของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ 
วิธีการคัดเลือกข้อมูล  ขอบเขตการปฏิบัติงาน เช่น การระบุจ านวนเอกสาร ระยะเวลาจ านวนคน (สอบถาม) 
ทรัพย์สิน (ตรวจนับ)  การจัดสรรทรัพยากร  และรายละเอียดของการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ 

 2.  การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ รวมทั้งการปรับเปลี่ยนแผนการตรวจสอบในรอบปีให้
นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

 3.  การแจ้งหน่วยรับตรวจทราบ 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วยขั้นตอนก่อนเริ่มปฏิบัติงาน  ระหว่างการ

ปฏิบัติงาน  และเม่ือเสร็จสิ้นงาน  ดังนี้ 
 1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน  ประกอบด้วยขั้นตอน การท าหนังสือแจ้งผู้รับตรวจอย่างเป็นทางการ  

การศึกษาและเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  และการสรุปงานอย่างย่อ 
 2. ระหว่างการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วยขั้นตอน ปฏิบัติการตรวจสอบ  ท าบันทึกสอบถามหรือ

ขอเอกสารเพ่ิมเติม  สรุปผลการตรวจสอบ  ร่างรายงานผลการตรวจสอบ  รับฟังข้อคิดเห็นผู้รับตรวจ  และ
ประชุมปิดการตรวจ 

 3. เมื่อเสร็จสิ้นงาน  ประกอบด้วยขั้นตอน สอบทานกระดาษท าการ  สอบทานร่างรายงานการ
ตรวจสอบ  ปรับปรุงงานตรวจสอบ  ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ส่งคืนเอกสารผู้รับตรวจ  
สรุปเรื่องเสนอนายกเทศมนตรีผ่านปลัดเทศบาล 

 



 

 

 
การศึกษาและเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง มีแนวการตรวจสอบจากกระดาษท าการ  แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน  รายงานผลการตรวจสอบที่ผ่านมา เช่น ของ สตง./โครงสร้าง/งบประมาณ/บุคลากร/คู่มือการ
ปฏิบัติงาน/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และอ่ืนๆ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากได้รับเอกสารจากหน่วยรับตรวจ ประกอบด้วย  
 1. ตรวจเช็คเอกสารหลักฐานที่ส่งมอบระหว่างกัน 
 2. ประเมินผลการควบคุมภายใน และสรุปผลการประเมิน 
 3. ด าเนินการตรวจสอบ โดยการสอบทาน ทดสอบรายการตามแนวการตรวจสอบ  รวมถึงการ

ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบ 
 4. บันทึกข้อมูลและผลการตรวจในกระดาษท าการ 
 5. วิเคราะห์/ประเมินผล การตรวจสอบ 
 

การประชุมปิดงานตรวจสอบ เพ่ือ  
 1. สรุปผลการตรวจสอบ   
 2. ชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย   
 3. แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน   
 4. แจ้งการออกรายงานผลการตรวจสอบ  
 5. ขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 
 

กระดาษท าการ  คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลหรือหลักฐานต่างๆ ที่เก็บรวบรวมหรือ
จัดท าในระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท ารายงานการตรวจสอบ   

 ประเภทของกระดาษท าการ คือ  
 1. กระดาษท าการท่ีผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นเอง เช่น บันทึกผลการตรวจสอบ   
 2. กระดาษท าการท่ีจัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร   
 3. กระดาษท าการท่ีผู้ตรวจได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด 
 โดยมีสาระส าคัญ เช่น มีชื่อหน่วยรับตรวจ ชื่อกระดาษท าการ รายละเอียดแหล่งที่มาของข้อมูลที่

ตรวจสอบ  ลักษณะกระดาษท าการท่ีดี คือ  
 1. ถูกต้องและสมบูรณ์   
 2. ชัดเจนและเข้าใจง่าย   
 3. เพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค์   
 4. เรียบร้อยและอ่านง่าย 
 ขั้นตอนการจัดท ากระดาษท าการ คือ  
 1. วางแผนการจัดท าให้สอดคล้องกับแผนงานตรวจสอบ   
 2. รวบรวมและบันทึกข้อมูลระหว่างการตรวจสอบ   
 3. สอบทานกระดาษท าการว่ามีการปฏิบัติงานครบถ้วน ถูกต้อง เพียงพอ 

๖ 



 

 

 
การรายงานผลการตรวจสอบ 

 การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบที่มีองค์ประกอบครบถ้วน  คือ 
 1. เรื่อง/กิจกรรมที่ตรวจสอบ 
 2.  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 3.  ขอบเขตการตรวจสอบ  
 4.  ระยะเวลาการตรวจสอบ 
 5.  สรุปผลการตรวจสอบ  ข้อตรวจพบ  ที่มีข้อมูลเพียงพอ เชื่อถือได้ มีความเกี่ยวข้องและเป็น

      ประโยชน์  เพื่อสนับสนุนความเห็นหรือสรุปผลการตรวจสอบ 
 6.  ความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ  หรือแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ 
 7.  การกล่าวถึงข้อตรวจพบที่ดีในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 

 ในกรณีที่พบว่า  รายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอเกิดความผิดพลาดหรือละเลยในการกล่าวถึง
ประเด็นหลักท่ีส าคัญ  ให้รีบแก้ไขและจัดส่งรายงานฉบับที่แก้ไขแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทันที  และเผยแพร่ผลการ
ปฏิบัติงานให้กับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  รวมทั้งผู้เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม 

 
ลักษณะของรายงานการตรวจสอบที่ดี คือ ถูกต้อง  ครบถ้วนสมบูรณ์  เที่ยงธรรม  ชัดเจน  ทันเวลา  สั้น
กระชับ  จูงใจ  สร้างสรรค์  การเลือกใช้ถ้อยค า  และความสม่ าเสมอ 

 
เทคนิคการเขียนรายงานการตรวจสอบ คือ ค านึงถึงว่าใครเป็นผู้รับรายงาน  การจัดล าดับเรื่องส าคัญ  การ
เขียนในเชิงบวกหรือสร้างสรรค์  เขียนข้อมูลที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเด็น  เขียนให้เห็นตัวอย่างที่ชัดเจน เขียน
เรื่องท่ีตรวจพบอย่างเป็นเหตุเป็นผล  เขียนให้ชัดเจน สั้นกระชับ  เขียนให้ถูกหลักไวยากรณ์  หลีกเลี่ยงการระบุ
ชื่อตัวบุคคล  ระบุหลักเกณฑ์ให้ชัดเจน  มีค าอธิบายศัพท์เทคนิค และระบุจ านวนหลักฐานที่ตรวจพบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗ 



 

 

 
การติดตามผล 

 การติดตามผลการตรวจสอบเป็นมาตรฐานด้านการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน การติดตาม
ผลการตรวจสอบ คือ กระบวนการติดตามผลการด าเนินงานของหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยรับตรวจ ตามท่ี
ผู้ตรวจสอบเสนอไว้ในรายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อน 

 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขนั้น หน่วยรับตรวจได้น าไปปฏิบัติอย่างมี
ประสิทธิผล หรือผู้บริหารได้ยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตาม ดังนั้น สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องดูคือ 

 1. การสั่งการของนายกเทศมนตรี ตามผลการตรวจสอบที่ผู้ตรวจสอบรายงานไว้ 
 2. การปฏิบัติการของผู้ที่เกี่ยวข้อง ตามที่นายกเทศมนตรีสั่งการ 
 3. ผลการปฏิบัติการตามที่นายกเทศมนตรีสั่งการ 
 

ประเภทการติดตามผลการตรวจสอบ จึงมี 2 ขั้นตอน คือ  
 1. การติดตามในขั้นต้น  เป็นการติดตามผลการสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการตามรายงานผล

การตรวจสอบ 
 2. การติดตามผลในขั้นสุดท้าย  เป็นการติดตามผลการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจตามที่

นายกเทศมนตรีสั่งการมา 
 

กระบวนการติดตามผล 
 1. ก าหนดเกณฑ์ติดตามผล พิจารณาจาก 
  (1) ความส าคัญของเรื่องที่ตรวจพบ และข้อเสนอแนะ 
  (2) ผลกระทบต่อองค์กร 
  (3) ความยุ่งยากซับซ้อนในการแก้ไข 
  (4) ระยะเวลาที่ใช้ในการแก้ไข  
  (5) บุคลากรและค่าใช้จ่ายที่จะใช้ในการติดตามผล 
 2. การสอบทานการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจ ในกรณีนายกเทศมนตรีสั่งการตามรายงานผลการ

ตรวจสอบ ก าหนดการติดตาม จ านวน 2 ครั้ง  และติดตามเมื่อครบก าหนดแล้วแต่ยังไม่ได้รับเอกสารใดๆ จาก
หน่วยรับตรวจ โดยพิจารณาจากเกณฑ์ติดตามผล ดังนี้  

(1) ก าหนดการติดตาม    7  วัน 
(2) ก าหนดการติดตาม  15  วัน  
(3) ก าหนดการติดตาม  30  วัน   

 3. การตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ในกรณีนายกเทศมนตรีสั่ง
การเป็นอย่างอ่ืน ซึ่งมิได้สั่งการตามรายงานผลการตรวจสอบ 

 4. จัดท ารายงานผลการติดตาม 
     (1) กรณีนายกเทศมนตรีมิได้สั่งการ 
     (2) กรณีท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการแล้ว 

๘ 



 

 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 
 

แผนผังการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process)  

 
 
การวางแผน 
 
 
 
 
 
 
                                                                                - แผนการตรวจสอบระยะยาว 
                                                                                - แผนการตรวจสอบประจ าปี 

 
 
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
การปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
         - การรวบรวมหลักฐาน 

- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

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

   การรายงาน 
           และการติดตาม 

 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

 

 

 

การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

 

ก่อนเริม่ปฏิบตัิงาน   

 

ระหวา่งการปฏิบตังิาน   

 

เมื่อเสรจ็สิน้งาน   

การติดตามผล 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 
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บทที่ 3 
เทคนิคการตรวจสอบ 

 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง  วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรน ามาใช้ในการรวมรวม  ข้อมูล

หลักฐานที่ดี  และเสียค่าใช้จ่ายน้อย  เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ
โดยทั่วไปมีดังนี ้

1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ
ปัจจุบันนิยมใช้  4 วิธี 

1.1 Random Sampling  โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
1.2 Systematic Sampling กา ร เ ลื อ กตั ว อย่ า ง โ ดยก า หนด เป็ น ช่ ว ง  ที่ แ บ่ ง ร ะยะ ไ ว้ 

เท่า ๆ กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกั นไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือกตัวอย่าง

ของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน 
การก าหนดจ านวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด  สุ่มเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวบ้าน
ในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 

1.4 Selective หรือ  Judgement  Sampling  เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้
ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 

2. การตรวจนับ  เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
หรือไม่  สภาพเป็นอย่างไร  การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่ เครื่องพิสูจน์
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

3. การยืนยันยอด  เทคนิคมีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ
ครอบครองของบุคคลอื่น  มีข้อจ ากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง  การบันทึกรายการครบถ้วนมี
การอนุมัติรายการครบถ้วน  มีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร  การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมี
อยู่จริง 

5. การค านวณ  เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข  ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด 
ควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง  มีข้อจ ากัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์  แต่ไม่สามารถ
พิสูจน์ที่มีของตัวเลข 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการ
ผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจ ากัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้
พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชี
คุมหรือไม่  ข้อจ ากัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง  ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

 
 



 

 

 
 
8. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ  อาจพบข้อผิดพลาดที่ส าคัญ

ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้  ความช านาญ  และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ  ข้อจ ากัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน
แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน  
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์  และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย  การวิ เคราะห์เปรียบเทียบ  ระหว่างข้อมูลปีปัจจุบัน
และข้อมูลปีก่อน  หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

11. การสอบถาม  อาจท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา  โดยใช้แบบสอบถาม  โดยให้ตอบว่า
ใช่หรือไม่ใช่  การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง  ข้อจ ากัด
ค าตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ  จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

12. การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง   
ใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็น  และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้  ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน  เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้
ตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง  ความถูกต้อง  ความแม่นย า   
ความสมเหตุสมผล  หรือความเชื่อถือได้  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

14. การสืบสวน  เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะ
เป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน  สามารถอนุมานหรือให้ความเห็น
เพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

15. การประเมินผล  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติ
จริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่  หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน  เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์
ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑๑ 



 

 

 
 

ระเบียบ กฎหมาย หนังสอืสั่งการ 
 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่กค 0409.2/ ว 188 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2562 เรื่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของ
รัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805.2/ว 1583 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 
2564 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว443  ลงวันที่ 17 กันยายน 2563  เรื่อง แนว
ปฏิบัติการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน การประเมินภายในองค์กร 

5. หนังสือส านักงาน ก.ท. ที่ มท 0809.2/ว 165 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 ประกาศ ก.ท. 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 614  ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563  เรื่อง การก าหนด
ประเภทของงานตรวจสอบภายใน 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว47 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง การจัดท ากฎ
บัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหน่วยตรวจสอบภายใน 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว172 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
ประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร 

 

๑๒ 


