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ก 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

คำนำ 

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื ่องมือที ่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ ์ของการ
ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเร็จคือ ผู ้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้
ในองค์กร ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่
ยอมรับโดยทั่วไป  
 ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลนาป่าแซง ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระ

จากหนังสือตำราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย 

ความสำคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิค

ที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมี

ประสิทธิภาพประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลนาป่าแซงเข้มแข็งเป็นไป

ตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

 
 

                                                                                                      หน่วยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลตำบลนาป่าแซง  
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คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 
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คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

บทที่ 1 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

 การจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลนาป่าแซง ได้คำนึงถึงภารกิจอำนาจหน้าที่ตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้บุคลากรเกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติราชการ บทบาท และหน้าที่ของตนเอง 
รวมถึงบทบาทของเทศบาลตำบลนาป่าแซง โดยได้กำหนดความสำคัญลักษณะงาน กระบวนการขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลและเป็นมาตรฐานในการตรวจสอบ  

คำนิยาม  
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้นการตรวจสอบ ภายในจะช่วย
ให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรั บปรุง ประสิทธิผลชอง
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ  
 หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดขอบงานตรวจสอบภายในของ อปท.ตามที่ 
กำหนดไว้ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ  
 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลนาป่าแซงหรือดำรง 
ตำแหน่งอื่นท่ีทำหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน  
 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ อปท.  
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้มี
ผลการปฏิบัติงานเป็นที่น่าเชื่อถือและมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
 จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบความประพฤติที่ดีงามที่ผู ้ตรวจสอบภายในต้องพึง 
ปฏิบัติตนในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อม่ันและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมเป็นอิสระและเปี่ยมด้วยคุณภาพ  

วัตถุประสงค์  
 คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน กิจกรรมการ
ตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง โดยยึดหลักการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และเพื่อให้การปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายในบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงกำหนดนโยบายเกี่ยวกับ การตรวจสอบภายใน 
หน้าที่ความรับผิดขอบที่จำเป็นในการดำเนินกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน เพื่อให้หน่วย
ตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง เป็นกลไกหนึ่งของกระบวนการกำกับ ดูแลที่ดี (Good Governance) 
เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่าระบบต่าง ๆ ขององค์กรสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  

พันธกิจ  
 1. ดำเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนด การบริหาร และกาปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบด้านการดำเนินงาน และการตรวจสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อ
เทศบาลตำบลนาป่าแซง  
 ๒. ให้คำปรึกษา แนะนำ ให้แก่ผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การบริหารงานและการปฏิบัติงาน มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเพ่ิมคุณค่า 
 ๓. สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพื่อให้ทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของ ระบบการ
ควบคุมภายใน
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คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

บทที่ 2 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา  
 ๑. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อปลัดเทศ 
บาลตำบลนาป่าแซง  
 ๒. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง เป็นผู ้เสนอแผนตรวจสอบภายใน 
ประจำปี ต่อปลัดเทศบาลตำบลนาป่าแซง เพ่ือพิจารณานำเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้นต่อไป  
 ๓. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง เป็นผู้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
ภายในตรงต่อปลัดเทศบาลตำบลนาป่าแซง เพ่ือพิจารณาเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้นต่อไป  
 ๔. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง เป็นผู้ทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบ 
ภายในนำเสนอปลัดเทศบาลตำบลนาป่าแซง เพ่ือให้ความเห็นชอบและนำเสนอผู้บริหารพิจารณาตามลำดับชั้น 
และให้มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจทราบโดยทั่วกัน  

อำนาจหน้าที่  
 1. ผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ในการสอบทานและตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกส่วนราชการในสังกัด
เทศบาลตำบลนาป่าแซง ให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ 

  2. ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเข้าถึง ข้อมูล เอกสารหลักฐาน ทรัพย์สิน การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
และผู้ปฏิบัติงานนั้น รวมทั้งเข้าร่วมประชุมกับฝ่ายบริหาร ในเรื่องเกี่ยวกับนโยบายและการดำเนินงานของส่วน
ราชการ เพื่อรับทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
  3. ผู้ตรวจสอบภายใน ไม่มีอำนาจหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน และการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในหรือการควบคุมภายใน หรือ การบริหารจัดการความเสี่ยง ซึ่งหน้าที่ดังกล่าวอยู่ใน
ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหาร และผู ้ที ่ได้รับมอบหมายที่ระบุในหลักเกณฑ์ฯตามกฎหมายกำหนด ผู้
ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่เพียงเป็นผู้ประเมิน สอบทานและให้คำปรึกษา หรือแนะนำเท่านั้น 

ความรับผิดชอบ  
 1. กำหนดนโยบาย เป้าหมาย ภารกิจของงานตรวจสอบภายในเพื่อสนับสนุนการบริหารและการ
ดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลตำบลนาป่าแซง ให้สอดคล้องกับนโยบายของเทศบาล
ตำบลนาป่าแซง โดยคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน  

   2. กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และมีการเผยแพร่กฎบัตรให้หน่วยรับตรวจทราบ  
  3. จัดให้มีการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายใน โดยการประเมินตนเองตามกรมบัญชีกลาง
กำหนด  
   4. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี โดยเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
พิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี  
   5. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   6. รายงานผลการตรวจสอบของหน่วยรับตรวจในสังกัดเทศบาลตำบลนาป่าแซง โดยเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
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   7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื่อให้การปรับปรุงแก้ไข
ของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะที่ให้ไว้ในรายงานการตรวจสอบ 
   8. ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องด้าน
การเงิน การบัญชี การพัสดุ ระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงต่อผู้บริหารท้องถิ่น หน่วยรับ
ตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   9. ประสานงานกับหน่วยรับตรวจ เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและ
ข้อเสนอแนะ ในอันที่จะทำให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์สามารถนำไปสู่การพัฒนาปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   10. ประสานกับสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยงานอื่นเพื่อให้เกิดผลงานร่วมกันใน
ประเด็นที่จะเป็นประโยชน์สูงสุดต่อเทศบาลตำบลนาป่าแซง 
   11. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น 
นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติแล้ว ทั้งนี้ งานดังกล่าวต้องไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน
ตามแผนและไม่ทำให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมหรือมีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่
ต้องตรวจสอบ 
   12. สอบทานความเพียงพอเหมาะสมและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับ
ด้านการเงิน การบัญชี และการปฏิบัติงาน   
   13. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องมีการสื่อสารและปฏิสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานโดยตรงกับ
นายกเทศมนตรีตำบลนาป่าแซง 
   14. พัฒนาบุคลากรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้มีความรู้ความชำนาญในด้านวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้แก่หน่วยรับตรวจต่อผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
   15. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น 
นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติแล้ว ทั้งนี้ งานดังกล่าวต้องไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน
ตามแผน และไม่ทำให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและเที่ยงธรรม หรือมีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่
ต้องตรวจสอบ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
 ภารกิจของงานตรวจสอบภายใน  แบ่งเป็น  2  ลักษณะ  คือ 

 1.  งานบริการให้ความเชื ่อมั ่น  (Assurance  Service) เป็นการตรวจสอบเพื ่อนำมาประเมิน
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน การกำกับดูแล การปฏิบัติงาน ด้วยความเป็นอิสระและ
เที่ยงธรรม  หลีกเลี่ยงความขัดแย้งทางผลประโยชน์ โดยต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ และใช้
ทักษะเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ แบ่งออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 

 1.1  ตรวจสอบด้านการเงิน  (Financicl  Audit) 
 1.2  ตรวจสอบด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ  (Compliance  Audit) 
 1.3  ตรวจสอบด้านการดำเนินงาน  (Performance  Audit) 

  1.4  ตรวจสอบอื่นๆ หมายถึง การตรวจสอบอื่นนอกเหนือจาก ข้อ 1.1 – 1.3 เช่น การ
ตรวจสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณี
พิเศษ) เป็นต้น 
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 2.  งานบริการให้คำปรึกษา  (Consulting  Service)  เป็นกิจกรรมการให้คำแนะนำและการบริหาร
ที่เกี่ยวข้องกับเทศบาลตำบลนาป่าแซง โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเพิ่มคุณค่า ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
ระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การกำกับดูแล และสนับสนุนให้เทศบาลตำบลนาป่าแซง 
สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมิน
ความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง
ของหน่วยงานด้วย 

หน้าที่หน่วยรับตรวจ  
 1. อำนวยความสะดวกและให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลและคำชี้แจงเรื่องที่ตรวจสอบแก่ผู้ตรวจ
สอบภายใน 
 2. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวกับในการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้ครบถ้วน สมบูรณ์พร้อมให้            
ผู้ตรวจสอบภายในทำการเข้าตรวจสอบ และจัดหาเอกสารเพ่ิมเติมเมื่อมีการร้องขอจากผู้ตรวจสอบภายใน 
 3. ดำเนินการแก้ไขและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน ในเรื่องที่ตรวจสอบ ตามที่
นายกเทศมนตรีตำบลนาป่าแซง สั่งการให้ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
 หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง จัดให้มีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายในตามรูปแบบและวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด ประกอบด้วย  
 ๑. การประเมินความพึงพอใจหน่วยตรวจสอบภายในโดยการประเมินผลจากหน่วยรับตรวจภายใน 
เทศบาลตำบลนาป่าแซง  
 ๒. การประเมินตนเอง ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

บทที่ 3 
นโยบายการตรวจสอบภายใน 

 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกันโดยเป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กฎหมาย 
ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนดรวมทั้งปฏิบัติตนและปฏิบัติงานภายใต้กรอบคุณธรรมของหน่วย 
ตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง  
 ๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ  
 ๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพทางปฏิบัติ และให้
หมั่นศึกษาหาความรู้ พัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และศักยภาพของตนเอง รวมทั้งได้รับการอบรม
หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง รวมถึงการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน  
 ๔. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้คำปรึกษา เสนอแนะแนวทางการ
ปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง เพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยรับ
ตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด กรณีมีประเด็นหรือปัญหาที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานผู้ตรวจ
สอบภายในต้องดำเนินการประสาน ช่วยเหลือเพื่อให้ได้แนวทางในการปรับปรุงหรือแก้ไข ในประเด็นปัญหา
ดังกล่าว  
 ๕. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยใช้ข้อมูล
จากการประเมินจากภายใน ประเมินจากภายนอก และการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
งานตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่า รวมทั้งเป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและ
หน่วยรับตรวจ  
 ๖. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความรัก สามัคคี ทำงานเป็นทีม เพื่อผลสำเร็จของงาน ซึ่งเป็น
ผลงานของทุกคน รวมถึงสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน  
 ๗. จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ ผู้บริหาร และผู้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อนำข้อเสนอแนะ ความคาดหวังและความต้องการของผู้รับบริการ มาใช้ในการวางแผนพัฒนา
ปรับปรุง แก้ไขในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพเป็นที่ยอมรับมากข้ึน  
 ๘. การเก็บรักษาข้อมูล จัดให้มีการเก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น และ
งานบริการให้คำปรึกษาไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในรูปแบบใด ทั้งนี้ข้อกำหนดในการเก็บรักษา ข้อมูล ต้อง
สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์หน่วยงานของรัฐที่
เกี่ยวข้อง โดยให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  
 ๙. การเผยแพร่ข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น และงานบริการให้ คำปรึกษา 
ให้กับบุคคลภายในและภายนอกส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน หรือผู้บริหาร
ท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  

การกำกับดูแลและหน้าที่ความรับผิดชอบ  
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ในการกำกับดูแลและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (1) กำหนดวัตถุประสงค์อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
อย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  



๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

  (๒) วางแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบภายในประจำปีตามผลการ
ประเมิน ความเสี ่ยงแผนงาน โครงการ รวมทั้งการมอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม 
ประเมินผลเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
  (๓) ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดแนวทางและกำกับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลนาป่าแซง  
  (๔) ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดแนวทางการออกแบบและการประเมินผลการควบคุม
ภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๔๖๑ เพื่อกำหนดความเสี่ยงและแผนปรับปรุงการ 
ควบคุม เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  (5)ให้คำปรึกษา เกี่ยวกับลักษณะงานและขอบเขตงานของหน่วยรับตรวจ เพื่อช่วยสร้าง 
มูลค่าเพิ่มลดความเสี่ยงและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ และให้ความเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน  
  (๖) ประสานการทำงานกับสำนัก/กองต่างๆภายในเทศบาลตำบลนาป่าแซง เพื่อให้หัวหน้า
ส่วนราชการของหน่วยรับตรวจ มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์กับหน่วยตรวจสอบ  

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  
 ผู้ตรวจสอบภายใน พึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม โดยยึดหลักปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน ดังต่อไปนี้  
 ๑. ความซ่ือสัตย์  
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร  และมีความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพที่กำหนดโดยไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการ
กระทำใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน  หรือสร้างความเสียหายต่อหน่วยงาน 
 ๒. ความเที่ยงธรรม  
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะนำไปสู่ความขัดแย้งกับ
ผลประโยชน์ของหน่วยงาน  รวมทั้งกระทำการใด ๆ ที่จะทำให้เกิดอคติ ลำเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม  ไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิด
ความไม่เที่ยงธรรมในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  ทั้งนี้ต้องเปิดเผยหรือรายงาน
ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ  ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าว
แล้ว  อาจจะทำให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริงหรือเป็นการปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย 
 3. การปกปิดความลับ  
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน  
รวมทั้งต้องไม่นำข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์เพื่อตนเอง  และจะไม่
กระทำการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงาน   
 ๔. ความสามารถในหน้าที่  
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ โดยจะต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ  และประสบการณ์ที่จำเป็น
สำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น  และต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของ
การให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง   
 



๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

ความเป็นอิสระ  
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานต้องกระทำด้วยเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้อิทธิพล
ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับ
พื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง และการ
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ
มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  
  ๑. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  
  2. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์ มีจริยธรรม  
  ๓. การปฏิบัติงานด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ  
  ๔. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล
มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร  
  ๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้
เป็นไป ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล  
  ๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
  ๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล  
  ๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ  
  ๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง  
ความเที่ยงธรรม  
 งานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรมต้องมีทัศนคติที่ไม่
ลำเอียงหรือมีอคติไปทางหนึ่งทางใดและหลีกเสี่ยงในเรื่องความขัดแย้งทางผลประโยชน์ใดๆ  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆที่จะนำไปสู่ความ
ขัดแย้ง กับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระทำการใดๆที่จะทำให้เกิดอคติ ลำอียง จนเป็นเหตุให้ไม่
สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม  
  ๒. ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมใน
การใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  
  ๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญทั้งหมดที่ตรวจ
พบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าว อาจจะทำให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง
หรือเป็นการปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย ความซื่อสัตย์ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความ
ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความรับผิดชอบปฏิบัติและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพกำหนด  
 
 
 



๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

ความซ่ือสัตย์  
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความรับผิดชอบ
ปฏิบัติและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพกำหนด  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๑. ผู ้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที ่ด้วยความซื ่อสัตย์ ขยันหมั ่นเพียรและมีความ
รับผิดชอบ  
  ๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและเปิดเผยข้อมูลตาม
วิชาชีพที่กำหนด  
  ๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไป
มี ส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิซาชีพการตรวจสอบภายในหรือสร้างความเสียหายต่อ
ส่วนราชการ  
การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์  
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความมุ่งมั่นความซื่อสัตย์สุจริตและมีคุณธรรม การตัดสินใจ
และการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสรอบคอบระมัดระวังเพื ่อไม่ให้เกิดความเสียหายรวมทั้งสร้างความ 
น่าเชื่อถือและผลประโยชน์สูงสุดขององค์กร  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๑. ผู้ตรวจสอบภายในควรหลีกเลี่ยงการดำเนินการใดๆที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์และไม่กระทำการในลักษณะใดๆอันเป็นการขัดต่อผลประโยชน์หรือแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัว
หรือพวกพ้อง  
  ๒. ไม่ใช้หรือยอมให้ผู้อื่นใช้ตำแหน่งหน้าที่ของตนทั้งโดยทางตรงหรือทางอ้อมเพื่อแสวงหา
ประโยชน์  
  ๓. ไม่นำความลับหรือข้อมูลของหน่วยงานไปแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัวหรือพวกพ้อง  
  ๔. ในกรณีที่บุคลากรหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าไปมีส่วนร่วมหรือเป็นผู้มีส่วนได้เสียใดๆ ซึ่งอาจมี
ผลประโยชน์หรือก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์  
ลักษณะของความเสื่อมเสียความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
 กรณีที่มีเหตุหรือข้อจำกัดที่จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างอิสระหรือเที่ยง
ธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยถึงเหตุหรือข้อจำกัดดังกล่าวให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม โดย
ลักษณะของการเปิดเผยจะข้ึนอยู่กับเหตุหรือข้อจำกัดท่ีเกิดข้ึนในแต่ละกรณีดังนี้  
 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่ประเมินงานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อนเพราะอาจทำให้สูญเสีย
ความเที่ยงธรรมได้  
 ๒. การให้ความเชื่อมั่นในงานที่มีหน้าที่รับผิดซอบอยู่นั้นจะต้องให้มีการควบคุมดูแลจากหน่วยงานอ่ืน  
 ๓. สามารถให้ความเชื่อมั่นต่องานที่เคยให้บริการคำปรึกษา หากลักษณะการให้คำปรึกษานั้นไม่ได้มี
ผลกระทบต่อความเที่ยงธรรม  
 ๔. กรณีที่มีเหตุหรือข้อจำกัดอันที่จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถบริการให้คำปรึกษาได้ อย่าง
อิสระหรือเที่ยงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยเหตุหรือข้อจำกัดดังกล่าวให้กับผู้รับบริการทราบ ก่อนที่
จะรับงาน  
 
 
 



๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

บทที่ 4 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

 ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผนการตรวจสอบ  
  ๑. สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือเรียนรู้และทำความเข้าใจหน่วยรับตรวจที่จะเลือกมาตรวจสอบ 
เซ่น โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน อัตรากำลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดย
ศึกษาจากเอกสารการประชุมหารือลับหัวหน้าของหน่วยรับตรวจ การสอบถาม ดูรายงาน ผลการตรวจสอบ
ครั้งก่อน  
  ๒. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ตามที ่หน่วยรับตรวจจัดทำตามหลักเกณฑ์ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๑ เพื่อให้ทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของประสิทธิผลระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลใน
การวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสม ซึ ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา อัตรากำลัง แจ้งงบประมาณในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ๓. ประเมินความเสี่ยง เพื่อช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็น ที่อาจ
เกิดขึ้น และเป็นผลทำให้การทำงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความเสี่ยง ในระดับสูง 
ก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรก ๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยง ระดับหน่วยงาน หรือ
ระดับกิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสม กับศักยภาพ ของผู้ตรวจ
สอบภายในประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลำดับความเสี่ยง รวมถึงให้มี
การจัดทำบัญชีรายการความเสี่ยงด้วย  
  ๔. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี เสนอให้ผู ้บริหาร
ท้องถิ่น อนุมัติ ภายในเดือนกันยายน ด้วยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา ๓-๕ ปี และต้องกำหนดให้ 
ครอบคลุมหน่วยรับตรวจทั้งหมด สำหรับแผนการตรวจสอบประจำปี มีระยะเวลา ๑ ปี และต้องจัดทำ ให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ส่งสำเนาแผนตรวจสอบระยะยาว และ
แผนการตรวจสอบประจำปีให้หน่วยรับตรวจ  
  ๕. จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ( Engagement plan ) ให้หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน ให้ความเห็นขอบ ประกอบด้วย การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องจัดทำให้สอดคล้องกับแผนการ
ตรวจสอบประจำปี  

 ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 ๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ๑) กำหนดวัน เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรม การ
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปี แจ้งกำหนดการเข้าตรวจสอบ รวมทั้งรายการ เอกสารหลักฐาน ที่
ให้จัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ  
  ๒) ให้ผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการ
ดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่างๆ กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบ ผลการดำเนินการ ตาม
ข้อเสนอแนะขอครั้งก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 
 



๑๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

 ๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ๑) เมื ่อถึงหน่วยรับตรวจประชุมเปีดการตรวจสอบระหว่างผู ้ตรวจสอบกับผู ้รับตรวจที่ 
เกี่ยวข้องโดยให้ผู้ตรวจสอบแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ ให้ผู้รับตรวจทราบและยืนยันความ
เหมาะสม  
  ๒) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ( Engagement plan )  
  ๓) จัดทำกระดาษทำการโดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ือใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ  
 ๓. เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
  ๑) รวบรวมกระดาษทำการ เอกสารหลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วนโดยให้หัวหน้าหน่วย 
ตรวจสอบภายในสอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษทำการ และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ  
  ๒) ประชุมปิดการตรวจสอบ เพ่ือแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบ และ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจง และยืนยันความ
ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย  
 ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานและติดตาม  
 ๑. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการ
ปฏิบัติงาน และข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยง ที่สำคัญและการ
ควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ให้หน่ วยรับตรวจแก้ไข
ปรับปรุง  
  ๑) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทาน ความ
ถูกต้องสมบูรณ์ภายใน ๒๕ วันทำการนับจากวันที่ตรวจสอบเสร็จ  
  ๒) รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ แล้วส่งสำเนารายงานการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ
โดยให้หน่วยรับตรวจรายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะภายใน ๓๐ วัน  
 ๒. การติดตาม เพื ่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ของหน่วย
ตรวจสอบภายในตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ดำเนินการหรือไม่ เพียงใด  
  ๑) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบสอบทาน ความ
ครบถ้วนถูกต้องของการดำเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการดำเนินการ  
  ๒) เสนอผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ภายใน ๕ วัน
ทำการ เพ่ือพิจารณาก่อนเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
  ๓) กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ภายในกำหนด ๓๐ วัน 
ให้ผู้ตรวจสอบภายในเร่งรัดติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ โดยแจ้งเป็นหนังสือ และให้หน่วยรับ
ตรวจรายงานผลให้ทราบภายใน ๓๐ วัน 

 

 

 

 



๑๑ 
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การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การประเมินความเส่ียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 

 

 

 

สอบทานกระดาษทำการ 

  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 
กระบวนการ ผู้ตรวจสอบภายใน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ผู้บริหาร 

1.การวางแผนตรวจสอบ                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอแผน 
 
- เสนอแผนภายในเดือนกันยายน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

2.การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ก่อนเริ่มปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
    
    - การรวบรวมหลักฐาน 
    - การรวบรวมกระดาษทำการ 

  

3.การจดัทำรายงานและ
ติดตามผล 

   
 
    
    - การจัดทำรายงาน 
    - รูปแบบรายงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
- รายงานผลภายใน 25 วันทำการ
นับจากวันที่ตรวจสอบเสร็จตาม
แผนการปฏบิัติงานตรวจสอบ 
- ติดตามผลภายใน 30 วัน 

 
 

 

ระหว่างการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการ 
ปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

สอบทานร่างรายงาน 

เสนอรายงาน 

เห็นชอบ 
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กระบวนการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

กระบวนการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 

ขั้นตอน ผู้ตรวจสอบภายใน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ 

1.รวบรวมกระดาษทำการ  
 

  

2.วิเคราะห์และสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

  
 

 
 

3.จัดทำร่างรายงาน  
 

 
 

 

4.เสนอรายงาน  
 

 
 

 

5.ส่งรายงานให้หน่วยรับ
ตรวจ 

 
 

  
 

6.จัดเก็บรายงานผลการ
ตรวจสอบเข้าแฟ้ม 

 
 

  

 

 

 

กระดาษทำการ สอบทาน 

วิเคราะห์และสรุปผล สอบทาน 

 

ช้ีแจง/หาข้อสรุปร่วมกัน 

ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

สอบทาน 

รายงานผลการตรวจสอบ 
(ฉบับสมบูรณ์) 

เสนอรายงานผู้บรหิาร 

รายงานที่ผ่านความ
เห็นชอบ 

สำเนารายงาน 

แฟ้มถาวร 



๑๓ 
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บทที่ ๕ 
เทคนิคการตรวจสอบ 

 เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวมข้อมูลหลักฐาน
ที่ดี และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้  
 ๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ
ปัจจุบันนิยมใช้ 4 วิธี  
  ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด  
  ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่าๆ กัน  
มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  
  ๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน และเลือกตัวอย่าง  
ของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน 
การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็น
ตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง  
  ๑.๔ Selective หรือ Judgement Samapling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของ  
ผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด  
 ๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
หรือไม่ สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติ 
การตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น  
 ๓. การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ ให้ การ
ยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็น หลักฐานที่
เชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จำเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับ การยืนยัน
ยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน  
 ๔. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี เซ่น ใบ
แจ้งการเครดิตบัญชี ฎ ีกา สำเนาใบเสร็จร ับเง ิน ใบนำฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จร ับเง ินของ 
บุคคลภายนอก ใบสำคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เป็นต้น  
 เอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้ว่าการตรวจนี้เรียกว่า Vouching 
ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า  
 - เป็นเอกสารจริง ไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข  
 - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน  
 - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
 ๕. การคำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื ่อถือได้มาก ผู้ 
ตรวจสอบควรทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง  
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 ๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่าน 
รายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า Posting ซึ่งเป็น 
วิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  
 ๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อย
และทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป เป็นต้น  
 ๘. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูลอื่นๆ ว่ามี
รายการผิดปกติหรือไม่ ซึ ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญและ 
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นสำคัญ  
 ๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที ่เกี ่ยวข้องสัมพันธ์กัน 
เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจาก 
คลังปีปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบัน รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน 
ปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้นผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบ 
รายการที่มีความสัมพันธ์ควบคู่กัน  
 ๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการ
ตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได้ การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้  
  ๑๐.๑ เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน  
  ๑๐.๒ เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะห์ 
เปรียบเทียบ พบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระสำคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจาก 
หน่วยรับตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม  
 ๑๑. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจทำได้ทั้ง
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถาม
เพ่ือให้ได้คำตอบว่าใช่ หรือ ไม่ใช่หรืออาจจะเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้
ตรวจสอบต้องการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน  
 ๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เป็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ 
ความรู้ความสามารถที่มีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้  
 ๑๓. การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความสมเหตุสมผลหรือ
ความน่าเชื่อของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริง ปรากฎว่า
ได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็คท่ีระบุเลขที่เช็ค วันที่ 
ชื่อเจ้าหนี้ รายการที่จ่าย จำนวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจาก
เจ้าหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเซ่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น  
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 ๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่ หรือ
ควรจะเป็น ดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณี      
ผู้ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติม  
 ๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงาน
จริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุม หรือไม่ดีพอ 
หรือว่าเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่า เกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญณูชนหรือไม่ หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบ และผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้น
เพียงพอหรือไม่ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด เพื่อให้สามารถนำมาวิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้
ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึนจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการ เมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

บทสรุป 

  คู่มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเป้าหมายสำคัญเพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในหรือผู ้ที ่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร 
ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของ
องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและ
คุ้มค่า กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะ
สนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการ
วางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ
การใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน 
การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร การร่วมงานเป็นทีมในการ
ตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ
เพื่อทำการแก้ไขปรับปรุง ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการ
ยอมรับข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบ
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐานข้อเท็จจริง   
การนำเสนออย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาป่าแซง 

เอกสารอ้างอิง 

๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
๒. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ หน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๓. จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  
๔. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว๖๑๔ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เรือ่ง การกำหนด
ประเภทของงานตรวจสอบภายใน 


