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 หน่วยตรวจสอบภายใน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในเพ่ือรวบรวบเนื้อหาสาระจาก
หนังสือต าราทางวิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพ่ือให้ความรู้ เกี่ยวกับความหมาย 
ความส าคัญ ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือส่งเสริมให้ระบบ              
การตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลดงแดงเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป  
        รวมทั้งผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน สามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในได้ ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน  
 หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าขอนอมรับไว้และจะด าเนินการปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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บทที่ ๑ 
หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือและกลไกส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งานตรวจสอบ
ภายใน ประสบความส าเร็จคือผู้บริหาร สามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงาน                    
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ดังกล่าว ดังนั้น ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อันได้แก่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการ
ตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไปทั้งจากหลักการสากล
และตามที่ก าหนด โดยหน่วยงานกลางที่เกี ่ยวข้องของทางราชการ เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติหน้าที ่ด ังกล่าว
สามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 
 
ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้ค าปรึกษา
อย่างมีอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน
ช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความ
เสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 
 บริการให้ความเชื่อม่ัน หมายถึง การตรวจอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือน ามาประเมินผล
อย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลกิจการที่ดีของส่วนราชการ 
 บริการให้ค าปรึกษา หมายถึง กิจกรรมการให้ค าแนะน า และการให้บริการ ที่เก่ียวข้องแก่ส่วนราชการ 
ลักษณะและขอบเขตของงานเป็นไปตามความตกลงร่วมกันกับส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่า
ให้หน่วยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 
 
ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและเป็นหลักประกันขององค์กรในด้าน
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงิน
และบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรโดยการเสนอรายงาน
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กรรวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริห ารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่าซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าวดังนี้ 

๑. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตและเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น
จนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

๒. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและพ้ืนฐานของหลักความโปร่งใส 
(Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Audittability) 
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๓. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness 
of Performance) ขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมินวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูล
ทุกด้านในการปฏิบัติงานจึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวกรัดกุมลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน
และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่ายเป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหาร
และผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความเข้าใจในนโยบาย 

๔. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพื่อให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อองค์กร 

๕. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร
ลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จงาน 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการท า
หน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กร                    
ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ                
ผลการด าเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเพ่ือเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุม
ภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
 ๑. การสอบทานความเชื่อถือได้ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ สารสนเทศของข้อมูลด้านการเงิน
การบัญชีและการด าเนินงาน 
 ๒. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงาน
ที่องค์กรก าหนด 
 ๓. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
 ๔. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ 
 ๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ทุกระดับ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายขององค์กรหรือไม่ 
 ๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
ขององค์กร 
 ๗. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของการบริหารจัดการความเสี่ยง
ขององค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบ 
 ลักษณะของการด าเนินงานขององค์กรมีการปฏิบัติงานลักษณะเดียวกัน ที่มีวิธีการปฏิบัติงาน
ไม่เหมือนกัน เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กร ทราบถึงจุดอ่อน                
จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี 
การดูแล การใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ค าสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล                    
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ความประหยัด ความคุ้มค่าในการบริหารจัดการ เพ่ือรวบรวมรายงานเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการ               
ให้ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข โดยสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบเป็น ๖ ประเภท ดังนี้ 
 ๑. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) 
 ๒. การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
 ๓. การตรวจสอบด้านการบริหาร (Management Auditing) 
 ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
 ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
 ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควร
มีอ านาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบ มีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กร
และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไปตรวจสอบ                 
และประเมินผล 

ความเป็นอิสระ (Independence) 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระ โดยไม่ตกอยู่ภายใต้

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับพ้ืนฐาน สิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรคและการ
ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม รวมถึงการจ ากัดอ านาจหน้าที่
และความรับผิดชอบ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายในได้ก าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ

ภายในภาคราชการถือปฏิบัติ มาตรฐานการตรวจสอบภายในเป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลักๆ ของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

โครงสร้างมาตรฐานประกอบด้วย 
ส่วนที่ 1  : มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
ส่วนที่ 2  : มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน : มาตรฐานด้านคณุสมบัติ 
 1000 :  วัตถุประสงค์   อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
  1010 : การแสดงการยอมรับภารกิจงานตรวจสอบภายในตามที่ปรากฏในกฎบัตรการ 
     ตรวจสอบภายใน 
 1100 :  ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
  1110 : ความเป็นอิสระภายในหน่วยงาน 
  1111 : การมีปฏิสัมพันธ์โดยตรงกับ คตส. และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  1112 : บทบาทของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในที่นอกเหนือจากงานตรวจสอบภายใน 
  1120  : ความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  
  1130  : ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
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 1200 :  ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
  1210 :ความเชี่ยวชาญ 
  1220 :ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
  1230 :การพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 
 1300 :  การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
  1310 :การประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน  
  1320 :การรายงานผลการประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน : มาตรฐานด้านการปฏิบตัิงาน 
 2000 :  การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
  2010 : การวางแผนการตรวจสอบ  
  2020 : การเสนอแผนและอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
  2030 : การบริหารทรัพยากร 
  2040 : นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
  2050 : การประสานงานและการใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อื่น 
  2060 : การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรับ และ คตส. 
  2070 : ผู้ให้บริการตรวจสอบจาภายนอกและความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐ 
 2100 :  ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
  2120 : การบริหารความเสี่ยง 
  2130 : การควบคุม 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ในการปฏิบัติหน้าทีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลัก
ปฏิบัติ ประกอบด้วย 2 หลักการ คือ 
 1.หลักการ (Principles) 
 2.หลักปฏิบัติ (Rules of Conduct) 

 จรรยาบรรณ – หลักการ 
1.ความซ่ือสัตย์ (Integrity) 

-สร้างความไว้เนื้อเชื่อใจ / ท าให้วิจารณญาณของผู้ตรวจสอบภายในเป็นที่น่าเชื่อถือ 
2.ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 

-ความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ / เป็นกลางไม่ล าเอียง /ไม่ปล่อยให้อคติหรือ
บุคคลอื่นมีอิทธิพลเหนือการประเมิน 

3.การรักษาความลับ (Confidentiality) 
-เคารพคุณค่าและสิทธิของผู้เป็นเจ้าของในข้อมูล / ไม่เปิดเผยข้อมูลโดยปราศจาก

อ านาจหน้าที่ที่เหมาะสม 
4.ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

-ใช้ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในของภาครัฐ 

ความหมาย 

การก าหนดคู่มือ
หรือแนวปฏิบัติ 

ความทั่วไป 

- การปฏิบัติงาน 

-การบริหารทั่วไป 

-คุณสมบัติของ ผตน. 

-การแต่งตั้ง ผตน. 

-ความเป็นอิสระ 

-การเข้าถึงข้อมูล 

-การขอท าความตกลง 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

-การแต่งตั้ง 

-คุณสมบัติ 

-ลักษณะต้องห้าม 

-หน้าที่และความ
รับผิดชอบ 

-วาระการด ารง
ต าแหน่ง วาระการ
ประชุม และอื่นๆ  

หน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน 

-ความรับผิดชอบ
หน่วยรับตรวจ 

-หน้าที่และความ
รับผิดชอบ 

-ขอบเขตงาน 

-การปฏิบัติงานให้
เป็นไปตาม
มาตรฐาน 

-การปฏิบัติตนให้
เป็นไปตาม
จรรยาบรรณ 

หน่วยรับตรวจ 

-หน้าที่และความรับ
ผิดชอ่บ 

     จรรยาบรรณ – หลักปฏิบัติ 
1.ความซ่ือสัตย์ (Integrity) 

   1.1 ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และมีส านึกรับผิดชอบ 
   1.2 ปฏิบัติตามกฎหมายและเปิดเผยข้อมูลตามที่กฎหมายก าหนด 
   1.3 ไม่มีส่วนร่วมโดยเจตนาในกิจกรรมที่ขัดต่อกฎหมายหรือการกระท าที่อาจเสื่อมเสีย 
   1.4 เคารพและสนับสนุนวัตถุประสงค์ที่ถูกต้องตามกฎหมายและหลักจริยธรรม 

2.ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
   2.1 ไม่มีส่วนร่วมในกิจกรรมหรือความสัมพันธ์ที่บั่นทอนหรืออาจบั่นทอนการ
ประเมินอยา่งเป็นกลาง ไม่ล าเอียง 
   2.2 ไม่รับสิ่งตอบแทนใดๆ ที่บั่นทอนหรืออาจบั่นทอนวิจารณญาณของผู้ประกอบวิชาชีพ 
   2.3 เปิดเผยความจริงทั้งหมดในการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา
ตัดสินใจ เสริมสร้างให้หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และเป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง             
การปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 

 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาพรวม : โครงสร้าง 
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บทที่ ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ              
ด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 

 การวางแผนการตรวจสอบ หมายถึง การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติ โดยก าหนดวัตถุประสงค์ 
หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร งบประมาณ ประกอบด้วยเนื้อหา ๓ เรื่อง ดังนี ้
 ๑.๑ ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
  แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้า เป็น
เสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 
  แผนการปฏิบัติง าน หมายถึง  แผนการปฏิบัติง านที ่ผู ้ตรวจสอบภายในที ่ได้ร ับ
มอบหมายงานตามแผนการตรวจสอบจัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 
 ๑.๒ ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
  - ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจ คุ้นเคยกับระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
  - ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
  - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
  - การวางแผนการตรวจสอบ โดยน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 
  - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบมายให้ครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑.๓ การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบภายในต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วน
ราชการเพ่ือขออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
ถ้าพบข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
  แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน               
ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ กฎหมาย ซึ่งประกอบด้วยสาระส าคัญ ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 
 ๒.๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
       หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบในรายละเอียดของงาน
แต่ละงาน ก าหนดวันเวลาและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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       ๒.๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู ้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ  
และผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตและระยะเวลาในการตรวจสอบ 
       ๒.๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงาน
หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
       ๒.๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 
กระดาษท าการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
       ๒.๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบ ท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุม            
เปิดและปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างการตรวจสอบ จัดท า ตารางการปฏิบัติงาน แก้ไข
ปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
 ๒.๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง
ก่อน ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหาและรายละเอียดข้อมูลที่จ าเป็นในการตรวจสอบ 
 ๒.๒ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
        เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบ
ตามความถนัด ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม 
มีข้ันตอนดังนี ้
        ๒.๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
        ๒.๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
 ๒.๒.๓ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ
ควบคุมภายใน 
        ๒.๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
        ๒.๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้
เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับ               
การอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
 ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นสงสัย 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 

๒.๓ การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๒.๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่าง การ
ตรวจสอบให้มีความเพียงพอ เชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะน าไปใช้ 
        ๒.๓.๒ การรวบรวมกระดาษท าการ 
 กระดาษท าการ(Working Paper) เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือบันทึก
รายละเอียดการท างาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูลจากการวิเคราะห์และผลสรุปของ                  
การตรวจสอบ 
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ประเภทของกระดาษท าการ 
       - จัดท าขึ้นเองเช่นแผนผังการปฏิบัติงาน 
       - จากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน 

        ๒.๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบ
ในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความส าคัญ ควรค่าแก่                  
การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้ มาจากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม และมีองค์ประกอบส าคัญ ดังนี้ 

 - สภาพที่เกิดจริง จากการสังเกตการณ์ การสอบทาน การสอบถาม การวิเคราะห์ 
 - เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์ตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
 - ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยงหรือผลเสี่ยหายที่อาจจะเกิดข้ึน 
 - ข้อเสนอแนะ  

๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
๓.๑ การจัดท ารายงาน 
      การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตวิธี 

ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความเสี่ยง              
ที่ส าคัญและการควบคุมรวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง              
เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน 
เป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของ             
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมดลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่าน
รายงาน เรื่องที่มีสาระส าคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน า                  
เป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

๓.๒. การติดตามผล (Follow up) 
 การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการกปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถื อได้ว่าเป็น
ขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ              
การตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่อง            
ที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน                     
ต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใดและหาก           
สั่งการแล้วหน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการห รือไม่                   
เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผล
การติดตาม ต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหาร
ยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๑. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล

พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๒. ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ

ตรวจสอบในปีปัจจุบันการก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงาน ที่รับการ
ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 
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๓. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผล
การปฏิบัติงานนั้นๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้อง              
กับข้อเท็จจริงหรือไม ่

๔. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจาก
หน่วยงานเป็นระยะๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการต่อไปได ้

  ๕. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน า
วิธีการแก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆ และก าหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่อง 
ที่จะเกิดข้ึนในอนาคต 

  ๖. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 

 
 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

การติดตามผลการตรวจสอบ 



 

คู่มือการตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลดงแดง                                                                      หน้าI๑๐ 
 

บทที่ ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit   Technique) 

 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควรน ามาใช้   

ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่างๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุดเป็นที่ยอมรับ                   
ของผู้ปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด ดังนั้นผู้ตรวจสอบ
จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้ เหมาะสม 
กับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน  
และให้ได้มาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้แต่ละเทคนิค 
การตรวจสอบก็มีข้อจ ากัดในการน าไปใช้ ท าให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่าง
มาประกอบกัน เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ใน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้ 

๑. การสุ่ม (sampling) 
    เป็นการสุ่มเลือกรายการที่จะตรวจสอบข้อมูลบางส่วน เช่น การสุ่มเลือกฎีกา แต่ละประเภท                

มาตรวจสอบ ประเภทละ ๓ - ๕ ฎีกา โดยไม่ต้องตรวจสอบทุกฎีกา ท าให้การตรวจสอบรวดเร็วขึ้น 
๒. การตรวจดู (Inspection) 
    เป็นการตรวจดูเอกสารหลักฐานต่างๆ และทรัพย์สินที่มีรูปร่าง เพ่ือให้ทราบ สภาพของทรัพย์สิน 

ปริมาณและมูลค่า การเก็บรักษา เช่น ตรวจนับพัสดุ 
๓. การยืนยันยอด (Confirmation) 
    เป็นการขอให้บุคคลภายนอก ซึ่งทราบเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร

มายังผู้ตรวจสอบโดยตรง เป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด ถ้าปฏิบัติถูกต้อง และสามารถสอบทานการยืนยัน
ยอดได้ ใช้ในการพิสูจน์ความถูกต้องครบถ้วน เช่น ลูกหนี้ เจ้าหนี้ เงินฝากธนาคาร เงินรับฝากเป็นต้น 

๔. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (Examination of original Documents) 
    เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่บันทึกรายการครบถ้วนมีการอนุมัติถูกต้องไว้ในสมุดบัญชี      

เช่น ใบเสร็จรับเงิน สัญญาต่างๆ ใบส าคัญจ่าย เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของเอกสารกับรายงานทางการเงิน
และบัญชี 

๕. การค านวณ (Recomputation) 
    เป็นการค านวณตัวเลขในบัญชีซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก เช่น บวกเลขในสมุดเงินสดรับ

สมุดเงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ ทะเบียนรายจ่าย จ านวนยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภท เป็นต้น เพ่ือพิสูจน์
ความถูกต้องของตัวเลขในบัญชี 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) 
    เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง  และความครบถ้วนของการผ่านรายการทางบัญชี เพ่ือพิสูจน์  

ความถูกต้องครบถ้วน 
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๗. การสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน (Observation) 
    เป็นการสังเกตด้วยตา เพ่ือช่วยให้ทราบถึงข้อเท็จจริงที่ เป็นอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณ                 

สิ่งที่ไดเ้ห็นและบันทึกไว้ เช่น สังเกตการณ์ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ สังเกตการณ์รับ - จ่ายเงิน เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่มีความถูกต้อง เชื่อถือได้ มีการปฏิบัติตามระบบที่ก าหนดไว้ 

๘. การตรวจหารายการผิดปกติ (Scanning) 
    เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ เพ่ือตรวจดูรายการที่ผิดปกติ ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาด

ที่ส าคัญได ้
๙. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ (Analytical Tests) 
    เป็นวิธีการตรวจสอบข้อมูลต่างๆ โดยการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ที่เป็นไปอย่างมีเหตุผลของข้อมูล

ทางการเงินและบัญชี 
๑๐. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล (Data Aggregation) 
      เป็นการตรวจสอบรายการที่ เกี่ ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่ องจากข้อมูลของรายการหนึ่ ง                      

อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ เพ่ือความถูกต้องของรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน 
๑๑. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 
เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดเงินของ

บัญชีย่อยเงินรายได้ประเภทภาษีบ ารุงท้องที่จากทะเบียนคุมเงินรายรับ กับยอดบัญชีเงินรายได้ในบัญชี แยก
ประเภททั่วไป 

๑๒. การสอบถาม อาจท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 
      โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมาก

ในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจ ากัดค าตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้
เทคนิคอ่ืนประกอบ 

๑๓. การตรวจทาน (Verification) 
      เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า  ความสมเหตุสมผล  หรือความเชื่อถื อได้ 

โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 
๑๔. การสืบสวน 
เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะเป็น ผู้

ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติม
ลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

๑๕. การประเมินผล 
      เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่าง

หรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัย
หรือไม่เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 
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บทที่ 4 
การตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลดงแดง 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน ท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการภายในส่วนราชการและสนับสนุน

การปฏิบัต ิง านของ เทศบาลต าบลดงแดง  รับผิดชอบงานขึ ้นตรงต่อปลัด เทศบาลต าบลดงแดง     
อ าเภอจตุรพักตรพิมาน จังหวัดร้อยเอ็ด โดยมีอ านาจหน้าที่ก ากับควบคุมดูแลส่วนราชการ ดังนี้ 

๑. ส านักปลัด 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 

อ านาจหน้าที่ 
๑. มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจสอบและสอบทานการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานใน   สังกัดเทศบาลต าบล

ดงแดง โดยด าเนินการหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔  

๒. มีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน ทรัพย์สินและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม รวมถึงการสอบถาม การสังเกตการณ และขอค าชี้แจงจากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลดงแดง ตลอดจนเข้าร่วมประชุมกับผู้บริหาร                
ในเรื่องที่เก่ียวกับนโยบายและการด าเนินงานของเทศบาลต าบลดงแดงเพ่ือรับทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 
ต่อการปฏิบัติงาน 

๓.ไม่มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน หรือการแกไขการบริหารความเสี่ยง 
และระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ซึ่งหน้าที่ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารทุกระดับ 
ทีเ่กี่ยวข้องผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่เป็นเพียงผู้ให้ค าปรึกษาแนะน า 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย ภารกิจ ของงานตรวจสอบภายใน เพื่อสนับสนุนการบริหารงาน
และการด าเนินงานด้านต่างๆ ของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลดงแดง  ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
นายกเทศมนตรีต าบลดงแดง 
 ๒. งานบริการให้ความเชื่อมั่นในงานที่รับผิดชอบ 

๒.๑ การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อนายกเทศมนตรีต าบลดงแดง  เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ โดยผ่านปลัดเทศบาลต าบลดงแดง ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

๒.๒ การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อให้ได้ซึ่งการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระในกระบวนการก ากับดูแล และบริหารจัดการความเสี่ยงและความเพียงพอ              
ของทุกหน่วยในสังกัดเทศบาลต าบลดงแดง  ได้แก่ การตรวจสอบบัญชี เอกสารการเบิกจ่าย เอกสาร              
การรับเงินทุกประเภท การเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี ตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา ตรวจสอบทรัพย์สิน
และการหาประโยชน์จากทรัพย์สิน   ตลอดจนตรวจสอบการใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยให้มีรายงาน   
และติดตามผลการตรวจสอบ ดังนี้ 
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         (๑) ให้มีการรายงานผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุง 
แก้ไขที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน
เสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลดงแดง   โดยผ่านปลัดเทศบาลต าบลดงแดง ภายในเวลาอันสมควรหรือ
อย่างน้อยทุกสองเดือน หรือเมื่อตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบ เป็น
เรื่องท่ีจะมีผลเสียหายต่อนายกเทศมนตรีต าบลดงแดงให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

         (๒) ให้มีระบบการติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาเพ่ือให้การปรับปรุง 
ของหน่วยรับตรวจถูกต้องตามที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะ และมั่นใจว่าหน่วยรับตรวจได้น าไปปฏิบัติ                
อย่าง  มีประสิทธิภาพ 

         (๓) ให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานระบบการปฏิบัติตามมาตรฐาน และ/หรือระเบียบข้อบังคับ 
ค าสั่งที่ทางราชการก าหนด เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามวัตถุประสงค์                      
และสอดคล้องกับนโยบาย 

๓. งานด้านการให้ค าปรึกษา ให้ค าแนะน า และความคิดเห็น ด้านกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ 
มติ ค าสั่งของทางราชการ และงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้วยความเที่ยงธรรมต่อผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง                   
ทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

๔. ด้านการพัฒนาระบบตรวจสอบภายใน ให้มีการฝึกอบรม พัฒนาบุคลากรในด้านต่างๆ เช่น 
ด้านการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง และความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน ให้มีการประสานงานการด าเนินการตามภารกิจกับผู้เกี่ยวข้อง 

ภารกิจและขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางบัญชีเอกสาร
การเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี ตรวจสอบพัสดุและการ
เก็บรักษา ตรวจสอบทรัพย์สินและการหาประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  ในสังกัดเทศบาลต าบล
ดงแดง ให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนตรวจสอบ
การใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลดงแดง  เป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงได้ก าหนด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ และประเมินระบบการควบคุมภายใน 

จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
ขั้นตอนที่ ๒ จัดท าแผนตรวจสอบประจ าปี 
ขั้นตอนที่ ๓ เสนอนายกเทศมนตรีต าบลดงแดงเพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ ๔ การวางแผนปฏิบัติงานก่อนเข้าตรวจสอบโดยจัดเตรียมข้อมูลการตรวจสอบกระดาษ

ท าการ และข้อมูลหน่วยรับตรวจ 
ขั้นตอนที่ ๕ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

     - ชี้แจงหน่วยรับตรวจถึงเรื่องที่ตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ และอ่ืนๆ 
     - ด าเนินการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐาน และกระดาษท าการ เพ่ือสรุปผล 



 

คู่มือการตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลดงแดง                                                                      หน้าI๑๔ 
 

การตรวจสอบ ข้อตรวจพบ 
     - ปิดตรวจ แจ้งข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะร่วมพิจารณากับหน่วยรับตรวจ และรับฟัง 

ค าชี้แจงเพิ่มเติม เพ่ือหาแนวทางในการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
    - จัดท ารายงานผลการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสาร กระดาษท าการ ประเด็นข้อตรวจพบ                   

และข้อเสนอแนะ เพ่ือสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามล าดับชั้น 
ขั้นตอนที่ ๖ รายงานผลการตรวจสอบเสนอนายกเทศมนตรีต าบลดงแดง  เพ่ือให้ความเห็นชอบหรือ

สั่งการ 
ขั้นตอนที่ ๗ แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหากไม่มีข้อเสนอแนะ

จะแจ้งให้หน่วยรับตรวจเพื่อทราบผลการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ ๘ ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

๑.  ผู ้สรุปรายงานติดตามการรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจว่า
ด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยครบถ้วนหรือไม่ 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบในแต่ละประเด็น ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน ของ
การปรับปรุงแก้ไขในแต่ละประเด็น 
  ๓. กรณีที่ไม่ได้รับรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขให้ผู้รับผิดชอบตามข้อ ๒ ติดตามผลและ
ท าความเข้าใจกับหน่วยรับตรวจและตกลงระยะเวลาในการส่งรายงานการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

๔ .สรุ ปผลการด า เนิ นการติ ดตาม เสนอ นายก เทศมนตรี ต าบลดงแดง เพ่ือทราบ/
พิจารณาสั่งการต่อไป 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
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บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเป้าหมายส าคัญหมายส าคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน  มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพช่วยเพ่ิมมู ลค่า            
แก่องค์กร ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของ                    
การด าเนินงานขององค์กรบรรลุความวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐาน                            
อย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน  
รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนด
แผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิค                  
การน าเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  
เทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็น               
และสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อท าการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถการน าเทคนิคการตรวจสอบ              
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐานข้อเท็จจริง               
การน าเสนออย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระอันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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ภาคผนวก 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลดงแดง 

แผนปฏิบัติงาน 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ การรับเงินและจ่ายเงินผ่านระบบ  KTB Corporate Online 
ประเด็นการตรวจสอบ 
 1. การมอบหมายหน้าท่ีความรับผดิชอบและการก าหนดสิทธิการใช้งาน KTB Corporate Online เป็นไปตาม
หนังสือก าหนด 
 2. การรบัเงินและการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online มีการปฏิบตัิเป็นไปตามหนังสื่อสั่งการก าหนด 
 3. ระบบการควบคมุภายในของการปฏิบัติงานผ่านระบบ KTB Corporate Online มีความเหมาะสม เพียงพอ 
รัดกุม และมีการปฏิบตัิอย่างสม่ าเสมอ ในการป้องกันไม่ใหเ้กิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1. เพื่อให้ทราบว่าการมอบหมายหน้าท่ี ความรับผิดชอบและการก าหนดสิทธิการใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online เป็นไปตามที่หนังสือสั่งการก าหนด 
 2. เพื่อให้ทราบว่าการรับเงินและการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online มีปฏิบัตเิป็นไปตาหนังสือสั่งการ
ก าหนด 
 3. เพื่อให้ทราบว่าการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานผ่านระบบ KTB Corporate Online มีความเพียงพอ
เหมาะสม รดักุม และมีการปฏิบตัอิย่างสม่ าเสมอ สามารถป้องกันการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นได้ 
 4. เพื่อให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานผ่าน KTB Corporate Online และเสนอแนวทางเพื่อแก้ไข
ปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 1. สอบทานค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผดิชอบและการก าหนดสิทธิการใช้งาน KTB Corporate Online และ
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องเช่น หนังสือสมัครขอเข้าใช้บริการและแจ้งรายช่ือบุคคลเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online แบบ
แจ้งข้อมูลการรบัเงินผ่าน KTB Corporate Online หนังสือแจ้งเปลีย่นแปลงรายชื่อผู้ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
(กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผู้ดูแลระบบ) Company Administrator หนังสือขอเปิดใช้บริการระบบรักษาความปลอดภัยแบบสอง
ช้ัน Two-Factor Authentication (2FA) ฯลฯ 
 2. ตรวจสอบกระบวนการรับจ่ายเงินและการจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online ตั้งแต่วันท่ี.............................
ถึงวันท่ี.......................................  (ก่อนวันเข้าตรวจสอบหนึ่งวันท าการ) โดย การสุ่ม 
 3. สอบทานระบบควบคุมภายในเกี่ยวกับการปฏิบตัิงานผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ระเวลาที่เข้าตรวจสอบจ านวน  ๕  วัน ระหวา่งวันท่ี 2๔ –2๘  เมษายน  2566 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ   จ.ท.ธียศ  สุโนภักดิ์  
    
         ผู้ให้ความเห็นชอบ  จ.ท. 
                                                                                          (ธียศ  สุโนภักดิ์)                               

                                                                          ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 

ตัวอย่าง  แผนปฏิบัตงิาน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ที่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ท าการ 

หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 

2 
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ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธกีาร แนว
ทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน
และด้านการจ่ายเงิน ตามหนังสือสั่งการ
เกี่ยวกับการรับจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
สอบทานการมอบหมายหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและการก าหนดสิทธิการใช้
งานระบบ KTB Corporate Online 
เป็นไปตามหนังสือสั่งการหรือไมด่งันี้ 
2.1 การสมัครเข้าใช้บริการและแจ้ง
รายชื่อบุคคลผู้ใช้งานในระบบ KTB 
Corporate Online ให้ธนาคาร 
กรุงไทยจ ากัด (มหาชน)ทราบ 
2.2 การมอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบมีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อกัษร
แต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ดูแล
ระบบ (Company Administrator) 
และบุคคลที่ต้องปฏิบัตเิป็น (Company 
User) 
2.3 ผู้ใช้งานในระบบ (Company 
User) กรอกข้อมูลให้ผู้ดูแลระบบ 
(Company Administrator) 
ด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ
ตามแบบทนี่ก าหนด 
2.4 การแจ้งรหสัเข้าใช้งานระบบเป็นไป
ตามแบบแจ้งรหสัเข้าใช้งานในระบบ
ประจ าหน่วยเบิกจ่ายก าหนด และใส่
ซองปิดผนึกเรยีบร้อย 
2.5 การเปลี่ยนรหัสผ่านของผู้ใช้งานเป็น
ระบบ (Company User) ทุกๆ 3 เดือน ใน
ระบบ KTB Corporate Online 
ตรวจสอบการด าเนินการรับเงินผ่าน ระบบ 
KTB Corporate Online วา่ เป็นไปตาม
หนังสือสั่งสารก าหนดหรือไม่ ดังนี ้
3.1 การขอเปิดบรกิารรับช าระเงิน (Bill 
Payment และ Cross Bank Bill Payment) 
มีหลักฐานถูกต้อง ครบถว้นตามก าหนด 
3.2 การก าหนดแบบแจ้งการช าระเงินมีข้อมูล
ครบถ้วนตามก าหนด 
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3.3 การออกใบเสรจ็รับเงินให้กับผู้รับ
เงิน จากระบบบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
3.4 การด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการ
รับเงินจากรายการช าระเงินระหวา่งวัน 
(Receivable information Online) 
กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี (e-Statement) หรือ (Account 
Information) จากระบบ KTB 
Corporate Online ทุกสิ้นวันท าการ 
3.5 การด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องจากรายงานสรุปรายละเอยีดการ
รับเงินขององค์กร(Receivable 
information Download) จากระบบ 
KTB Corporate Online ในวันท าการ
ถัดไป 
3.6 การด าเนินการรักษารายงานสรุป
รายละเอียดการรบัเงินขององค์กร 
Receivable information Download 
เพื่อเป็นหลักฐานและส าเนาในเสรจ็รับ
เงิน 
ตรวจสอบการด าเนินการจ่ายเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online ว่า
เป็นไปตามหนังสือสั่งการก าหนด
หรือไมดั่งน้ี 
4.1 การขอเปิดใช้บริการด้านการโอน
เป็น Bulk Payment ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
4.2 แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิรับเงินกรอก
แบบแจ้งข้อมูลรับโอนเงินผ่าน ระบบ 
KTB Corporate Online ตามแบบก าหนด 
4.3 น าข้อมูลของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน มา
จัดท าทะเบียนคุมการโอนเงิน 
4.4 การจัดท ารายการขอโอนเงินเข้าบญัชีฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของ 
(Company User Maker) และด าเนินการให้ผู้
มีอ านาจสั่งจา่ยเงินลงนามในรายละเอียดข้อมูล
การโอนเงิน ตามทีก่ าหนด 

 
จ.ท.ธียศ สุโนภักดิ ์

 
2๔-2๘ เมษายน    

2566 

 
KTB/2566 -01 

 

 
 

ตัวอย่าง  แผนปฏิบัตงิาน 



 

คู่มือการตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลดงแดง                                                                      หน้าI๒๑ 
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ที่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ท าการ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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4.5 การอนุมัติจา่ยเงินในระบบ KTB 
Corporate Online ของ Company 
User Authorizer จะต้องตรวจสอบ
รายงานจากระบบโดยหวัหน้าหน่วยงาน
คลังว่ามีความถูกต้องกอ่นอนุมัติทุกครั้ง 
4.6 การน ารายงานสรุปผลการโอนเงิน 
(Detail Report และ Summary 
Report-Transaction History) เป็น
หลักฐานการจ่าย และเสนอหัวหนา้
หน่วยงานคลัง ตามทีก่ าหนด 
4.7 การด าเนินการตรวจสอบการ
จ่ายเงินจากรายการสรุปผลการโอนเงิน
(Detail Report and Summary 
Report-Transaction History)รายงาน
การสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญช ี(e-
statement /Account Information) 
และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน 
4.8 การด าเนินการใช้บริการระบบ
รักษาความปลอดภัยแบบสองชั้น 
Two-Factor Authentication 
(2FA) 
สอบทานระบบการควบคุมภายในของ
การปฏิบัติงานผ่านระบบ KTB 
Corporate Online มีความเหมาะสม
เพียงพอ รัดกุมและมีการปฏิบัติอย่าง
สม่ าเสมอหรือไม ่
สังเกต สอบถาม การปฏิบัติงานรวมถึง
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดการ
ตรวจสอบ 
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สรุปผลการตรวจสอบ 
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
........................................... 
 

ผู้จัดท า/ผู้สอบทาน....................................................................... 
(........................................................................) 

                                                                                                              นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
                                                                                                              หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน 

วันที่................เดือน..........................พ.ศ. 2566 

 
 
 
 

ตัวอย่าง  แผนปฏิบัตงิาน 
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เทศบาลต าบลดงแดง                                                                                    
หน่วยตรวจสอบภายใน 

กระดาษท าการ 
การรับเงินและการจ่ายเงินผ่านระบบ  KTB Corporate Online 

หน่วยรับตรวจ    กองคลัง                                                                                      
งวดที่ตรวจสอบ  ปีงบประมาณ 2566 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1. เพื่อให้ทราบว่าการมอบหมายหน้าท่ี ความรับผิดชอบและการก าหนดสิทธิการใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online เป็นไปตามที่หนังสือสั่งการก าหนด 
 2. เพื่อให้ทราบว่าการรับเงินและการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online มีปฏิบัตเิป็นไปตาหนังสือสั่งการ
ก าหนด 
 3. เพื่อให้ทราบว่าการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานผ่านระบบ KTB Corporate Online มีความเพียงพอ
เหมาะสม รดักุม และมีการปฏิบตัอิย่างสม่ าเสมอ สามารถป้องกันการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นได ้
 4. เพื่อให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานผ่าน KTB Corporate Online และเสนอแนวทางเพื่อแก้ไข
ปรับปรุง 
ข้อมูลต้ังแต่ วันท่ี  1 มกราคม 2565 ถึงวันท่ีเข้าตรวจสอบ 
ระเวลาที่เข้าตรวจสอบ ระหว่างวันท่ี 24- 28   เมษายน 2566 
วิธีการตรวจ สุมตรวจ สอบทาน การสังเกตการณ์และการสอบถาม 
1. การมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบและการก าหนดสิทธิการใช้งานระบบ KTB Corporate Online 
 1.1 เทศบาลต าบลดงแดง ด าเนินการสมคัรเข้าใช้บริการและแจ้งรายชื่อบุคคลผู้ใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online ให้ธนาคาร กรุงไทยจ ากัด (มหาชน) ทราบ 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ
เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 1.2 เทศบาลต าบลดงแดง มอบหมายหน้าท่ีความรับผดิชอบมีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติ
หน้าท่ีเป็นผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) และบุคคลที่ตอ้งปฏิบัติหน้าท่ีเป็น (Company User) 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ
เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 1.3 ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ด าเนินการแจ้งข้อมูลตามแบบแจ้งข้อมูลปฏิบตัิหน้าที่ระบบ Company 
User Maker และ Company User Authorizer ให้ผู้ดูแลระบบ Company Administrator ด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งาน
ในระบบตามแบบทนี่ก าหนด 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………… 
 

รหัสกระดาษท าการ KTB/2566 -
01 

ตัวอย่าง  กระดาษท าการ 
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 1.4 การแจ้งรหสัเข้าใช้งานระบบประจ า เทศบาลต าบลดงแดง (Company ID) และรหัสผ่าน (Password) เป็นไป
ตามแบบแจ้งรหสัเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบิก-จ่าย (Company ID)  เป็นไปตามแบบแจ้งรหัสเขา้ใช้งานในระบบประจ า
หน่วยเบิกจ่ายก าหนด และใส่ซองปิดผนึกเรียบร้อย 

 ด าเนินการตามแบบท่ีก าหนด และใส่ซองปิดผนึกอยา่งด ี
 ไม่ด าเนินการ

เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………………….. 
 
 1.5 การแจ้งเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password)  ของผู้ใช้งานเป็นระบบ (Company User) ทุกๆ 3 เดือน เพื่อความ
ปลอดภัยการเข้าถึงในระบบ KTB Corporate Online 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. การด าเนินการรับเงินผ่าน ระบบ KTB Corporate Online 
 2.1 การด าเนินการขอเปดิบริการรับช าระเงิน (Bill Payment และ Cross Bank Bill Payment) และบริการเรียกดู
รายงานการช าระเงินผ่าน KTB Corporate Online 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2.2 การก าหนดแบบแจ้งการช าระเงินของเทศบาลต าบลดงแดง มีรายละเอยีดครบถ้วนตามที่ก าหนด 
 ครบถ้วน……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ไม่ครบถ้วน 

เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2.3 การออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผูร้ับเงิน จากระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 ด าเนินการ………………………………………………………………………………………………………………… 
 ไม่ด าเนินการ 

เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2.4 การด าเนินการตรวจสอบข้อมลูการรับเงินจากรายการช าระเงินระหว่างวัน (Receivable information Online) 
กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement) หรือ (Account Information) จากระบบ KTB Corporate 
Online ทุกสิ้นวันท าการ 

 ด าเนินการ………………………………………………………………………………………………………………… 
 ไม่ด าเนินการ 

เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
 

  

ตัวอย่าง  กระดาษท าการ 
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 2.5 การด าเนินการรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรบัเงินขององค์กร Receivable information Download 
เพื่อเป็นหลักฐานและส าเนาในเสรจ็รับเงิน 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. การด าเนินการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 3.1 การขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเป็น Bill Payment ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3.2 แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลรับโอนเงินผ่าน ระบบ KTB Corporate Online ตามแบบ
ก าหนด 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 3.3 การด าเนินการน าข้อมูลของเจ้าหนี้หรือผูม้ีสิทธิรับเงิน มาจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงิน 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3.4 การจัดท ารายการขอโอนเงินเข้าบัญชีฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรอืผู้สิทธิรับเงินของ (Company User Maker) 
และด าเนินการใหผู้้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินลงนามในรายละเอียดข้อมลูการโอนเงิน  

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3.5 การอนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online ของ Company User Authorizer จะต้องตรวจสอบ
รายงานจากระบบโดยหัวหน้าหนอ่ยงานคลังว่ามีความถูกต้องก่อนอนุมัติทุกครั้ง 

 ด าเนินการ………………………………………………………………………………………………………………… 
 ไม่ด าเนินการ 

เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 
 

ตัวอย่าง  กระดาษท าการ 
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 3.6 การด าเนินการรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report and Summary Report-Transaction History) 
เป็นหลักฐานการจ่าย และเสนอหวัหน้าหน่วยงานคลัง ตามที่ก าหนด 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3.7 การด าเนินการตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายการสรุปผลการโอนเงิน(Detail Report และ Summary Report-
Transaction History) รายงานการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement หรือ Account Information) และข้อมูล
ในทะเบียนคุมการโอนเงิน 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 3.8 การด าเนินการใช้บริการระบบรักษาความปลอดภยัแบบสองช้ัน Two-Factor Authentication (2FA) 

 ด าเนินการ…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ไม่ด าเนินการ 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
สรุปผลการตรวจสอบ 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
 
        
                   ลงช่ือ  จ.ท. 

                                                                                              ( ธียศ  สุโนภักดิ์ ) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

        ผู้จัดท า/ผูส้อบทาน 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  กระดาษท าการ 



 

คู่มือการตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลดงแดง                                                                      หน้าI๒๖ 
 

 

รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
ประจ าวันที่ ........................................................... 

หน่วยรับตรวจ ................................................................ 

เร่ืองท่ีตรวจ ................................................................. 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

1. ............................................................................................................................. .................................. 
2. ............................................................................................................................. .................................... 
3. .................................................................................................................................................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ 

............................................................................................................................. ..................................... 

.................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................. ..................................... 

ผลการตรวจสอบ 

....................................................................................................................................... ........................... 

....................................................................................................... .............................................................................. 

............................................................................................................................. ........................................................ 

ข้อเสนอแนะ 

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

การติดตามผล 

............................................................................................................................. .................................. 

..................................................................................................................................................................................... 
 
 

ผู้จัดท า/ผูส้อบทาน....................................................................... 
(........................................................................) 

                                                                                           นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
                                                                                          หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  รายงานผลการตรวจสอบ 



 

คู่มือการตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลดงแดง                                                                      หน้าI๒๗ 
 

บรรณานุกรม 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง  พ.ศ. 2561 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
  พ.ศ.2545 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 
- มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 
- หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส าหรับส่วนราชการ กระดาษท าการกรมบัญชีกลาง 
- หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบกรมบัญชีกลาง 
- หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงานกรมบัญชีกลาง 
- หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบกรมบัญชีกลาง 
- หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors เจริญ  เจษฎาวัลย ์
- หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


