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คูม่ือการปฏบัิติงาน 

กระบวนงานตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ เพ่ือสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ   

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ 
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  

3. เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ระยะเวลาที่
ก าหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบ กิจกรรมใดด้วย
วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการ  

4. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องน าวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวิธีการเทคนิคและขั้นตอนใน
การตรวจสอบอย่างละเอียด 

ขอบเขต 

   คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน ซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 

1. แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามี 
ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท า
แผนการของบประมาณของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับ
ตรวจที่อยู่ในความ รับผิดชอบทั้งหมด  

2. แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี 
และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะ 
ตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการ
ตรวจสอบ ประจ าปีโดยอาจมีเรื่องที่จะท าการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพ่ิมเติม 
ประกอบด้วยสาระดังนี้  

2.2.1 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
2.2.2 ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
2.2.3 ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  
2.2.4 งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

   ทั้งนี้ควรจัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน 30 กันยายน และเมื่อ
ได้รับการอนุมัติแผนแล้วส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ หน่วยรับตรวจทราบ 
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ค าจ ากัดความ  

1. แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่อง
ที่จะตรวจสอบจ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบ แต่ละเรื่องผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
รวมทั้งงบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อ ประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของ
งานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ เพื่อให้งานตรวจสอบด าเนินไป อย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา  

2. แผนการตรวจสอบประจ าปี หมายถึง แผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี และต้องจัดท าให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้  

3. แผนการตรวจสอบระยะยาว หมายถึง แผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้ งแต่ 1 ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมี
ระยะเวลา 3 – 5 ปี และแผนฯ ต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  

4. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห์ความ
เสี่ยงอย่างเป็นระบบ  รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดที่
จะมีผลต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกัน
เหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร  

5. การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่ในทุ ก
หน่วยงาน โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้อง
หรือไม่ เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พร้อมทั้งให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

6. ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
7. หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานภายในเทศบาลต าบลเขาย้อย  
8. กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ การตรวจสอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. นายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย :  อนุมัติแผนการตรวจสอบและรับทราบผลการตรวจสอบ 
2. ปลัดเทศบาลต าบลเขาย้อย  :  สอบทานแผนการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบก่อนเสนอ

นายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย 
3. ผู้ตรวจสอบภายใน  :   

      3.1  ศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ และรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น 
      3.2  ประเมินระบบการควบคุมภายใน และความเสี่ยงของหน่วยงานภายในเทศบาลต าบลเขา 
                             ย้อย      
      3.3  จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบระยะยาว/แผนการตรวจสอบประจ าปีต่อผู้บริหาร  
      3.4  แจ้งแผนการตรวจสอบประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
      3.5  ด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารทราบไม่น้อยกว่า 2 
                             เดือนครั้ง 

3.6 ติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ได้ให้ไว้ในรายงานผลการตรวจสอบ 
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yes 

no 

4. หน่วยรับตรวจ  :  ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบแก้ผู้ตรวจสอบภายในและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้
ตรวจสอบได้เสนอแก่ผู้บริหารทราบแล้ว 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึ กษาวิ เ คราะห์  ส า รวจ  และ 
รวบรวมข้อมูลเบื้องต้น 

  

 

 

ก่อน 30 
กันยายนของทุก

ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
และความเสี่ยงของหน่วยงาน 

 

3 ก าหนด/วางแผนการตรวจสอบ 
ระยะยาว(Audit Universe ) และ
แผน กา ร ต ร ว จสอบปร ะจ า ปี 
(Audit Plan) 

 

4 เสนอแผนการตรวจสอบให้
ผู้บริหารอนุมัต ิ 

 

5 เผยแพร่แผนการตรวจสอบ 
ภายในและส่งส าเนาผลการตรวจ
ให้แก่ผู้ว่าฯและ สตง. 

 หลังจากอนุมัติ
แล้ว 

6 ด าเนินการตรวจสอบตามแผนการ
ตรวจสอบ 

 ตามแผนที่ได้
ระบุไว้ 

7 รายงานผลการตรวจสอบและผล
การติดตามการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

 หลังจากท่ี
ตรวจสอบตาม
แผนเสร็จแล้ว
อย่างน้อย2
เดือนครั้ง 

8 ส่งรายงานผลการตรวจสอบและ
ติดตามการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ
ให้แก่  ผู้ว่าฯและ สตง.  

 หลังจากท่ี
รายงานผลการ
ตรวจให้ผู้บริหาร
ทราบแล้ว
ภายใน 30วัน
หลังจากท่ี
รายงาน 

 
ความหมายสัญลักษณ์ 
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      จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  

      กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  
       การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ  

                    แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน  

                   จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 ข้อ 13 (6) ได้
ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี ให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติภายใน
เดือนกันยายน  โดยมีขั้นตอนในการด าเนินการดังต่อไปนี้   
   ขั้นตอนที่ 1 การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ  

1) ศึกษาและรวบรวมข้อมูล  
2) ระบุปัจจัยเสี่ยง  
3) วิเคราะห์ความเสี่ยง  
4) จัดล าดับความเสี่ยง   

   ขั้นตอนที่ 2 การวางแผนการตรวจสอบสอบระยะยาว  
1) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  
2) จัดล าดับความส าคัญของกิจกรรม/หน่วยรับตรวจ  
3) ก าหนดระยะเวลาตรวจสอบ  
4) ก าหนดจ านวนผู้ตรวจสอบภายในและงบประมาณท่ีจะใช้ในการตรวจสอบ   

   ขั้นตอนที่ 3 การวางแผนการตรวจสอบประจ าปี  
1) ก าหนดวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ  
2) ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  
4) ก าหนดงบประมาณที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ  

   ขั้นตอนที่ 4 การเสนอแผนการตรวจสอบให้แก่ผู้บริหาร 
   ขั้นตอนที่ 5 การทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบ  
   ขั้นตอนที่ 6 การเผยแพร่แผนการตรวจสอบภายในและส่งส าเนาผลการตรวจให้แก่ผู้ว่าฯและ สตง.  
          ขั้นตอนที่ 7  รายงานผลการตรวจและผลการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจให้     
                          ผู้บริหารทราบ 
   ขั้นตอนที่ 8 ส่งรายงานผลการตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจให้แก่   
                          ผูว้่าฯและ สตง. 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
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   มาตรฐานระยะเวลา : การวางแผนตรวจสอบภายใน ก าหนดระยะเวลาการจัดท าแผนการ ตรวจสอบและ
เสนอแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อผู้บริหารภายในเดือนกันยายน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 ข้อ 13 (6)  
   มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/ข้อก าหนดที่ส าคัญ :   การวางแผนการตรวจสอบ   

1. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน กองตรวจสอบภาครัฐ กรมบัญชีกลาง       
2. ฐานข้อมูลที่สนับสนุนการประเมินความเสี่ยง 

ระบบติดตามประมาณผล 
 

กระบวนงาน ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
การวางแผนการตรวจสอบ ระดับความส าเร็จของการ 

ตรวจสอบภายใน 
แผนการตรวจสอบประจ าปี 
งบประมาณ  
 

เอกสารอ้างอิง  
1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : 

กรมบัญชีกลาง 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : 

กระทรวงการคลัง      
3. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ 

กรณีศึกษา : กรมบัญชีกลาง กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน มีนาคม 2548       
4. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การวางแผนการตรวจสอบและแผนการ ปฏิบัติงาน : 

กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  ธันวาคม 2546  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  

2545 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. กระดาษท าการต่าง ๆ ที่ใช้ในการเก็บข้อมูล ของแต่ละปัจจัยเสี่ยง เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ และ
จัดล าดับความเสี่ยง - แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ในการพิจารณาความ
เสี่ยง - ตารางประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .........   

2. แบบแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... ของตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลเขา
ย้อย    

3. แบบแผนการตรวจสอบระยะยาวตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ........... ของตรวจสอบภายในเทศบาล
ต าบลเขาย้อย 

 
 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
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   หน่วยรับตรวจไม่ให้ความร่วมมือในการให้เอกสารในการตรวจนิ่งเฉยไม่ให้ความส าคัญ เอกสารที่ได้รับใน
การตรวจตรวจสอบมีการบันทึกไม่เป็นปัจจุบัน 
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
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http://www.royalrain.go.th/royalrain-department/uploads/internal 

คู่มือการตรวจสอบภายใน ของหน่วยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.royalrain.go.th/royalrain-department/uploads/internal
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ภาคผนวก 
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กระดาษท าการตรวจสอบ 

หน่วยรับตรวจ ………………………………………………………. 
ผู้ตรวจสอบ นางสาวกชพรรณ สินธุฉาย (นักวิชาการตรวจสอบภายใน) 
วันที่ตรวจ …………………………………………………………….. 
สิ่งท่ีตรวจสอบ ฎีกา                             หมวด                             ประเภท……………………………                                               
ในเดือน…………………………………………                  

 
 

รายการเอกสารที่ตรวจ 
 

ผลการตรวจ  
 

หมายเหตุ 
มี/
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ไม่
ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน 

ไม่ได้
ปฏิบตั ิ

1. ความถูกต้องของฎีกา 
1.1 รายละเอียดของฎีกาถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองสวนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 หมวด 4 

    

1.2 การจ่ายเงินได้จ่ายตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับฯ 
ข้อบัญญัติอนุญาตให้จ่ายได้ 

    

2. ความครบถ้วนของเอกสารประกอบฎีกา 
2.1 บันทึกขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง/ซ่อมบ ารุงทรัพย์สิน
ของเทศบาล/โครงการ/จ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

    

2.2 รายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง/โครงการ     
2.3 หนังสือขอรับเงินอุดหนุน/งบประมาณ     
2.4 หนังสือค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง     
2.5 รายงานการตรวจสภาพทรัพย์สิน     
2.6 รายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง     
2.7 ส าเนาข้อบัญญัติระบุงบประมาณ/มีการตรวจ
งบประมาณคงเหลือที่สามารถจ่ายได้ 

    

2.8 ข้อตกลง/สัญญาการจ้าง/สัญญาซื้อ-ขาย/บันทึกตกลง
ราคา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญาการยืม ลงนาม
วันที่…………………ก าหนดส่งมอบงานวันที่…………….. 

    

2.9   ใบเสนอราคา     
2.10 เอกสารของผู้รับจ้าง/ผู้ขาย/ผู้ประกอบการ     
2.11 บันทึกลงเวลาการปฏิบัติงานใน/นอกเวลา     
2.12 บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน/การใช้รถ     
2.13 ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบยืมสินค้า     
2.14 ใบส าคัญรับเงิน/หลังฐานการจ่ายที่จ่ายเงินแล้ว ได้
ประทับตรา จ่ายเงินแล้วและมีลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน
ของผู้จ่ายทุกฉบับ 
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รายการเอกสารที่ตรวจ 
 

ผลการตรวจ  
 

หมายเหตุ 
มี/ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ไม่
ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน 

ไม่ได้ปฏิบัติ 

2.15 รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น     
2.16 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี     
2.17 ตารางเปรียบเทียบการใช้สาธารณูปโภค     
2.18 ใบขออนุญาตใช้รถ/โทรศัพท์เพ่ือโทรทางไกล     
2.19 หนังสือส่งงานจัดซื้อจัดจ้าง     
2.20 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯครบถ้วน     
2.21 คณะกรรมการตรวจรับก าหนดตรวจรับงานวันที่……………….
รายละเอียดภาพถ่าย………….ฉบับ 

    

2.22 ผู้รับจ้างส่งมอบงานวันที่…………………………….     
2.23 รายงานผลการตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง/ใบตรวจรับ     
2.24 รายงานผลการด าเนินงาน     
2.25 ใบเบิกเงินสวัสดิการ     
2.26 รายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชยกรณีส ารองจ่ายของ
พนักงานส่วนท้องถิ่น 

    

2.27 ใบแสดงรายละเอียดการโอนเงินกองทุนสวัสดิการ
รักษาพยาบาลสิทธิ อปท. 

    

2.28 แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน     
2.29 บันทึกขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน     
2.30 งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา     
2.31     
2.32     
2.33     
2.34     
2.35     
2.36     
2.37     
2.38     
2.39     
2.40     
2.41     
2.42     
2.43     
2.44     
2.45     
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