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คำนำ 
 
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้จัดทำเป็นแนวทาง (Guideline) ในการศึกษาทำความเข้าใจเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายใน และแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเบื้องต้น โดยรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือ ตำรา
ทางวิชาการ และเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน ทั้งของภาครัฐ และภาคเอกชนแล้วนำมาประยุกต์ให้
เหมาะสมกับเทศบาล และคู่มือนี้เป็นแนวทางที่หน่วยตรวจสอบภายในเทศบาลจะได้ใช้ปฏิบัติงาน ซึ่งเนื้อหาของคู่มือ
เริ ่มต้นจากหลักการตรวจสอบภายใน เพื่อให้มีความรู้เบื ้องต้นเกี่ยวกับความหมาย  ความสำคัญ ประโยชน์ และ
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน ประเภทของการตรวจสอบภายในรวมถึงการแนะนำให้ทราบความรับผิดชอบ 
อำนาจหน้าที่ และคุณสมบัติของผู้ที่จะมาทำหน้าที่ด้านการตรวจสอบภายใน กรอบการปฏิบัติงาน มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน คู่มือเล่มนี้อาจถือเป็นแนวทางสำคัญในการปฏิบัติงานเพื่อสร้าง
ความเข้าใจที่ตรงกันระหว่างหน่วยตรวจสอบภายใน และหน่วยรับตรวจ นอกจากนี้ยังมุ่งให้ทราบถึงโครงสร้างองค์กร
ของหน่วยตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระบวนการ และขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน รวมถึงการประเมินผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่น และผู ้ที ่เกี ่ยวข้องมีความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำหลักการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไป
ประยุกต์ใช้กับการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุ้มค่าต่อไป เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิม และ
ส่งเสริมให้ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
(Transparency) สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) และทำให้เกิดการ
พัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนต่อไป 

 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ผู้จัดทำ/รวบรวม 
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บทที่ ๑ 
บทนำ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้คำปรึกษาอย่างมี
อิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่า และปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีข้ึน การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กร
บรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมิน และปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ และเป็นระเบียบ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกันขององค์กรในด้าน
การประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงินการบัญชี 
และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายขององค์กร รวมทั้งการ
เป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัด คุ้มค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายใน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบ  และประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่กำหนด
นโยบาย และแนวทางในการตรวจสอบ และประเมินผลที่มีอยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความเข้าใจถึง
ภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากล และตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่นโดยให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทำหน้าที่

ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมิน 
ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูล และข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่  และดำเนินงาน
ไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการ
ตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม  
ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 

๑. การสอบทานความเชื่อถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้าน
การเงินการบัญชี และการดำเนินงาน 

๒. สอบทานเพื ่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงาน         
ที่องค์กรกำหนด 

๓. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
๔. ประเมินการใช้ทรัพยากร และงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ 

/๕.การสอบทาน... 
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๕. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมายแผนงานขององค์กร 
๖. การสอบทาน และประเมินผลความเหมาะสม และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน

องค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบ 
   ลักษณะของการดำเนินงานของเทศบาลเมืองนครนายก มีหน่วยงานทั้งสำนักปลัดเทศบาล กองคลัง กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองช่าง กองการศึกษา กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ และกองสวัสดิการสังคม  
ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึง
กิจกรรมต่างๆ ในองค์กร เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมิน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่าในการจัดการบริหาร เพ่ือรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบ 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 และอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมี

อำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้
ตรวจสอบภายใน และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วย งานที่จะต้องเข้าไป
ประเมินผล 

ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับ
พื ้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง และการ
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่  และความรับผิดชอบมาตรฐาน
การปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบัต ิและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
๑. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของงานตรวจ 
๒. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 
๓. การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญ และความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
๔. การสร้างหลักประกัน และปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

/มาตรฐาน... 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผลมี

ประสิทธิภาพ ปรับปรุง และพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร 
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพ่ิมคุณค่า และปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไปตาม

เป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุม และการกำกับดูแล 
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วน และทันกาล 
๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึด
จริยธรรมไว้เป็นหลักปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 
๒. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 
๓. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
๔. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาตัดสินใจ

หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือ
สั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาดนโยบายการตรวจสอบ 

๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส ยึดมั่น
ในอุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม และเที่ยงธรรม เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ 

๒. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดำเนินการภายใน ๑ ปี เพ่ือ
มิให้เสียความเป็นอิสระ และเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ 

๓. ผู ้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี ่ยงข้องเร ื ่องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในลักษณะ
ผลประโยชน์ ทับซ้อนกันในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๔. เสริมสร้างความสามัคคีมีการทำงานเป็นทีมผลสำเร็จของงานเป็นผลงานของทุกคน 
๕. ให้ปฏิบัติต่อหน่วยรับตรวจเสมือนลูกค้า วัตถุประสงค์เพื่อเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงาน หรือ

หลักเกณฑ์การปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพื่อปรับปรุงการแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด 

๖. ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษาหาความรู้  
และพัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอ และต่อเนื่อง 

 
/๗.การวางแผน... 



 
๖ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 
๗. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กรปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปใน

แนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคู่มือการตรวจสอบภายในมาตรฐาน และจริยธรรมการตรวจสอบ
ภายใน 

๘. ดำเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพื่อให้ทราบ  และ
แสดงความเห็นเกี ่ยวกับการบริหาร และดำเนินงานว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน 
วัตถุประสงค์ขององค์กรโดยประหยัดได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่า 

๙. ให้มีการประชุมในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละครั้ง เพื่อได้ทราบปัญหาจากการตรวจสอบ  และ
แนะนำแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

๑๐. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญกำลังใจ และความสามัคคีในการปฏิบัติ
หน้าที่ 

นโยบายการดำเนินงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายที่สอดคล้องกับนโนบายของคณะผู้บริหาร 
๑. นโยบายตรวจสอบด้านการบริหารการเงิน และการบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ

ความถูกต้องเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงินตลอดจนการบันทึก
บัญชี การพัสดุ การบริหารงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และโปร่งใส 

๒. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ และประเมินผล
การปฏิบัติงาน การบริหาร และการจัดการด้านวิชาการ งานสนับสนุนด้านวิชาการ การบริหาร
วิชาการ และการจัดหารายได้ ว ่าได้ดำเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน 
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย และหน่วยรับตรวจ และดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลเพียงใด 

๓. นโยบายงานตรวจสอบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ 
และประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ และการนำระบบสารสนเทศมาช่วยในการ
ดำเนินงานของหน่วยรับตรวจได้อย่างเหมาะสม 

๔. นโยบายตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ และประเมินผลกรณีได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน เป็นต้น ด้วยความเต็มใจ และปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษ
จะเสร็จสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
/บทที่ ๒... 



 
๗ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 
บทที่ ๒ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจ และมคีุณภาพ ประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทำรายงาน และติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวาง

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศใน

การปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปี  
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตามแผนการ

ตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

- สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคย และระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน

แผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 
- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็น

การตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติงาน 
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบ และการอนุมัติแผน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพ่ืออนุมัติ

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก ำหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควร
ทบทวน และปรับปรุงแผนการตรวจสอบ และเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบ
ภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการ
ตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์ และประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไป

ตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน 
๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละ

งาน กำหนดวัน และระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู ้ตรวจสอบภายในติดต่อผู ้บริหารหน่วยรับตรวจ  และ

ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ                                 
      /๑.๒ คัดเลือกทีม… 

 



 
๘ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 
๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงาน

หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 

กระดาษทำการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบทำหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด 

และปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนว
ทางการตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง
ก่อน ศึกษาแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นใช้ในการ
ตรวจสอบ 
๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงาน และหน่วยรับตรวจ โดยแจ้งวัตถุประสงค์ 

และขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด ความรู้
ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจ และเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม มีข้ันตอนดังนี้ 

๒.๑ รวบรวมข้อมูล และหลักฐานการตรวจสอบ 
๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน 
๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบเวลาให้เป็นไป
ตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้
โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้า 

ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเข้าใจ และชี้แจงประเด็นที่สงสัย
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 

๓. การปฏิบัติเมื ่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐาน และสรุปข้อที ่ตรวจพบร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมินการปฏิบัติงาน 

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูล และข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะ
นำไปใช้ 

๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นใน
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจาก
การวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ้นเอง 
กระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่
ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

 
/๓.๓ การสรุปผล… 



 
๙ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริง และหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจ
พบในด้านดี และปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน มี
หลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย      

๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม
วิเคราะห์ 

๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน 
แผนงาน 

๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น 
สาเหตุ ข้อมูล สาเหตุที่เกิดขึ้น 

๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 
๑. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธี

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหารควรทราบ 
องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล ส ร้างสรรค์ จูงใจ 
ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณี
เร่งด่วน เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะ
ของ 
รายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 

๑.๑ บทคัดย่อ จัดทำบทคิดย่อเพื่อนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

๑.๒ บทนำ คือ ส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลา และปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 
๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดี และท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข 
๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการแก้ไข 

ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได ้
๑.๗ ความเห็นเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุให้

ชัดเจน 
๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน 

๒. การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่า ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการ
ใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหนว่ย
ตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการ และเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาที่ใช้
ติดตามตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผล และเวลาในการดำเนินงาน
ของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการ และแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 

 
/แผนผัง... 



 
๑๐ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 
แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

/บทที่ ๓... 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลกระทบ 
การควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบ 

การายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

กระดาษทำการ 

การวางแผนตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 

-แผนการตรวจสอบระยะยาว 
-แผนการตรวจสอบประจำป ี

-การวบรวมหลักฐาน 
-การรวบรวมกระดาษทำการ 
-การสรุปผลการตรวจสอบ 



 
๑๑ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 

บทที ่๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ  

(Audit Techniques)  
 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวบรวม ข้อมูลหลักฐานที่ดี 
และเสียค่าใช้จ่ายน้อยเป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้ 

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบนิยมใช้ ๔ 
วิธ ี

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
๑.๒ 2Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วงแบ่งระยะไว้เท่าๆ กัน มี

คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้อง และครบถ้วน 
๑.๓ วธิีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือกตัวอย่าง

ของแต่ละกลุ่ม
นั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน การกำหนด
จำนวนกลุ่มรายการ ขึ้นอยู่กับลักษณะ และปริมาณของข้อมูลทั้งหมดสุ่มเลือกท้ังกลุ่ม               
มาเป็นตวัอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง   

๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจ
ของผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 
๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จำนวน และสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่  

สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ 
แตก่ารตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของ สินทรัพย์เสมอไป 

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ
ครอบครองของบุคคลอื่นมีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วนมีการ
อนุมัต ิรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง 

๕. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือ มีการทดสอบตัวเลข 
ทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถพิสูจน์ที่มีตัวเลข 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของการผ่าน
รายการ จากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์
ความถูกต้องของรายการ 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อย และทะเบียนเป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อย
สัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบข้อผิดพลาดที่ส ำคัญ ทั้งนี้ 
ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็น
เครื่องชี้ให้ทราบ ถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

๙ . การตรวจสอบความสัมพันธ ์ของข้อมูล เป ็นการตรวจสอบรายการที ่ เก ี ่ยวข ้องส ัมพ ันธ์กัน 
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบเป็นการศึและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี ่ยนแปลง 
ของข้อมูลต่างๆว่าเป็นไปตามที่คาดหมายการวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูลปีก่อนหรือ 
เปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 

           /๑๑. การสอบถาม… 



 
๑๒ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 

๑๑. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช่หรือ
ไม่ใช่การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจำกัดคำตอบเป็น
เพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง ใช้วิจารณญาณ 
พิจารณาสิ่งที่เห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการ ส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมา
ยืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับ และแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

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

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริงคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะเป็น ผู้
ตรวจสอบ จะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลง
ไป ไปในส่วนที่ขาดได้ 

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริงว่า
เกิดผลต่างหรือไม ่หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุ 
สุดวิสัยหรือไม่ เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณเพียงใด เพื่อนำมาใช้
วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลดปริมาณ การทดสอบรายการ
เมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
/บทที่ ๔... 

 



 
๑๓ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 
บทที่ ๔ 

การตรวจสอบภายในของเทศบาลเมืองนครนายก 
 

เทศบาลเมืองนครนายก เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจเก่ียวกับการบริการสาธารณะ บริการ 
ด้านการศึกษา บริการด้านสวัสดิการต่างๆ และพัฒนาในเขตเทศบาลเมืองนครนายก อำเภอเมืองนครนายก 
จังหวัดนครนายก แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

๑. สำนักปลัดเทศบาล    ๕. กองการศึกษา 
๒. กองคลัง     ๖. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
๓. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   ๗. กองสวัสดิการสังคม 
๔. กองช่าง 
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายในส่วน

ราชการ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลเมืองนครนายก สายบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาลเมือง
นครนายก โดยมีอำนาจหน้าที่ 

- ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และบัญชีของเทศบาลเมืองนครนายก 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานมี ๓ ขั้นตอน  
๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทำรายงาน และติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้ 

- สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้ และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง
ละเอียด 

- ประเมินระบบควบคุมภายใน 
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง สรุปในภาพรวมของส่วนราชการ 

การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
- วางแผนการตรวจสอบ เพื่อกำหนดแผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 

ผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งป ี
เมื่อดำเนินการประเมินความเสี ่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปีเสร็จ นำเสนอ

นายกเทศมนตรีเมืองนครนายก เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับการอนุมัติ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเตรียมความพร้อมในการ

ตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น ควรกำหนดวัตถุประสงค์ และ
ขอบเขตการตรวจสอบ และต้องมีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธี
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจกำหนดขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน และ
เพียงพอ กำหนดเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ ระยะเวลาการ
ตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำ
การที่ใช้อ้างอิง โดยลงลายมือชื่อผู ้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อผู้
ตรวจสอบภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
/๒. การปฏิบัติ… 

 



 
๑๔ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) การแจ้งหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้

ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และกำหนดวันเวลาที่เข้าตรวจ 
๒) คัดเลือกวิธี และเทคนิคในการตรวจสอบ 
๓) เตรียมกระดาษทำการสำหรับการตรวจ 

๓. การจัดทำรายงาน และติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการ

ปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการสรุป และเตรียม
ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทัน

เหตุการณ์ให้รายงานด้วยวาจาต่อผู้บริหารทันทีที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยไว้ให้ล่าช้าอาจจะมี
ความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และ
กรณีปกติรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอผู้บริหาร 

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
- เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารแล้ว ต้อง

ติดตามผลว่า ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ประการใด 
- ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ

การปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับ

การตรวจสอบในปีถัดไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
/บทสรุป... 



 
๑๕ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 
บทสรุป 

 
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบ และแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจ และมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการ
บริหารงาน เพื่อก่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด และคุ้มค่า  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั ้นตอนหลายขั ้นตอน ซึ่งผู ้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และแผนการตรวจสอบที่กำหนดสามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุน
ข้อตรวจพบใช้ประกอบการวิเคราะห์ และประเมินผลเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวาง
แผนการตรวจสอบช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจ และกำหนดแผนการปฏิบัติงานการสอบถาม การ
ใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดี  และมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ
รายงานผลการปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน 
เพ่ือแก้ไขปัญหาให้ตรงประเด็น และสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทำการ 
แก้ไขปรับปรุง  

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จ และประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายในวัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้  ความสามารถ การนำเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับทักษะของผู้
ตรวจสอบภายในการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนออย่างถูกต้อง เที่ยง
ธรรม เป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บรรณานุกรม... 
 



 
๑๖ คู่มือปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 

 
บรรณานุกรม 

 
 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ   กรมบัญชีกลาง 
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