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          หน่วยตรวจสอบภายใน 

เทศบาลต าบลหนองกุงศรี อ าเภอหนองกุงศรี จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 



 
 

 

 

ค าน า 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลของการ 

ด าเนินงานและระบบควบคุมภายในซึ่งคู่มือนี้รวบรวมเนื้อหาสาระจากเอกสารเกี่ยวกับการ ตรวจสอบภายในของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมายวัตถุประสงค์และ  ขอบเขตของการ
ตรวจสอบภายในมาตรฐานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในรวมทั้งแนวทางปฏิบัติการ ตรวจสอบภายในด้าน
ต่างๆ 

คู่มือเล่มนี้จัดทาข้ึนเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจเบื้องต้นในงานตรวจสอบภายในและ 
สามารถน าหลักการในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดความคุ้มค่า อันจะส่งเสริมให้มีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็งมีความ 
โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 

 
จัดทาโดย... 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 เทศบาลต าบลหนองกุงศรี 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

1. แนวคิด 
 

งานตรวจสอบภายในมีลักษณะงานเป็นงานบริการให้ความเชื่อมั่นการให้ค าปรึกษา เพ่ือเพ่ิม คุณค่า 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดภายใต้ การบริหารความ
เสี่ยง การควบคุม การก ากับดูแลที่ดีมีประสิทธิผลระสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลงานตรวจสอบ ภายในจึงเป็นการ
น าเสนอรูปแบบของการรายงานข้อเท็จจริง และการให้ความคิดเห็นหรือ ข้อเสนอแนะ ที่สร้างคุณค่าเพ่ิม
ให้กับส่วนราชการ ดังนั้น จากการปฏิบัติงานตามกระบวนการข้อมูลที่ได้ตรวจสอบจึงเป็นสิ่งที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องให้ความมั่นใจในความน่าเชื่อถือได้ของข้อมูลซึ่งถือเป็นคุณภาพ ของผลงานตรวจสอบภายใน และ
ต้องรักษาระดับคุณภาพไว้อย่างสม่ าเสมอ รวมทั้งมีการพัฒนาปรับปรุง อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้งานตรวจสอบ
ภายในเป็นเครื่องมือส าคัญที่ผู้บริหารใช้ในการตรวจสอบ ติดตามและ ประเมินผล การด าเนินงานของส่วน
ราชการให้เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
 

2. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าการใช้

จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
2. เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพด้วยการวิเคราะห์ประเมิน ให้ค าปรึกษา และให้ข้อเสนอแนะ 
 3. เพ่ือสนับสนุนให้เทศบาลต าบลหนองกุงศรีมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่
เหมาะสม ประหยัด โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
 

2. วิสัยทัศน์ 
มุ่งมั่นให้การตรวจสอบภายในเสริมสร้างจริยธรรม และคุณค่าเพ่ิมแก่เทศบาลต าบลหนองกุงศรี มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของหน่วยรับตรวจ  
 

4. พันธกิจ 
1. เสริมสร้างและพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในให้มีทักษะความรู้ความสามารถในงานตรวจสอบภายใน 
2. จัดท าแนวตรวจสอบตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
3. ตรวจสอบและสอบทานระบบควบคุมภายใน 
4. ให้ค าแนะน า ปรึกษาเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน แนวทางการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ ประกาศ 

และข้อบังคับ 
5. วางแผนติดตามและประเมินผลการตรวจสอบภายใน พร้อมทั้งน าเสนอรายงานผลการตรวจสอบ ต่อ

นายกเทศมนตรีต าบลหนองกุงศรี โดยผ่านปลัดเทศบาลต าบลหนองกุงศร ี
5. เป้าประสงค ์

1. หน่วยรับตรวจมีการบริหารงานและการด าเนินงานสอดคล้องกับระเบียบกฎ และนโยบายของ 
เทศบาลต าบลหนองกุงศรี 

 



 
 

 

2. ระบบการบริหารจัดการของเทศบาลต าบลหนองกุงศรีเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส ตรวจสอบได้  
3. หน่วยรับตรวจมีคุณค่าเพ่ิมข้ึน รวมถึงมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

6. ค่านิยม 
มั่นคงในหลักการ เสริมสร้างความเชื่อม่ัน สอบทานความถูกต้อง ตามหลักธรรมาภิบาล 

 

7. ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งานตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลหนองกุงศรี 

1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 

1.2 งานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ความเชื่อมั่น 
1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี Financial (Audit) 
1.2.2 งานตรวจสอบปฏิบัติตามกฎหมาย Compliance (Audit) 
1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน Operational (Audit) 
1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน Performance (Audit) 
1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ Information Technology (Audit) 
1.2.6 งานตรวจสอบการบริหารงาน Management (Audit) 
1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ Special (Audit) 

1.3 งานให้ค าปรึกษา 
๒. งานบริหารการตรวจสอบ 

2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

๓. งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 
 



 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. งานตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลหนองกุงศรี 

ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยง
ธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในเทศบาลต าบล
หนองกุงศรีให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้เทศบาลต าบลหนองกุงศรี บรรลุถึงเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วย และปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและ
การก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือน ามา 
ประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลองค์กร เช่น การ 
ตรวจสอบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่าง 
ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 

การบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืนที่ ๆ 
เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการหรือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและ 
ปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ส าคัญประกอบด้วย 

1. ขั้นตอนการวางแผนตรวจสอบ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. ขั้นตอนการจัดท ารายงานและติดตามผล นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงาน
ย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดังนี้ 

1. วางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ 

1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานของ 
หน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่ได้รับ หลักการ 
ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชาข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภท 
ของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงาน 
และระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะ
ด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายในผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุม 
ภายในของทุกหน่วยงานในเทศบาลต าบลหนองกุงศรีที่ได้จัดท าและประเมินตนเองตาม หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่ามาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ .ศ. 2561 
ก าหนดโดยผู้ตรวจสอบภายใน ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
 



 
 

 

1.3 ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน 
ในทุกหน่วยงาน โครงการ หรือ กิจกรรม ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัย
เสี่ยงเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 

1.4 จัดท าแผนตรวจสอบ แผนการตรวจสอบมี 2 ลักษณะ คือ 

1.4.1 แผนการตรวจสอบระยะยาว ระยะเวลา 3 - 5 ปี โดยมีแผนการ ตรวจสอบ
ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด 

1.4.2 แผนการตรวจสอบประจ าปี ต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่
ก าหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้บริหารให้ความส าคัญ 

ทั้งนี้ควรจัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติแผนการตรวจ ภายใน 30 กันยายน 
และเม่ือได้รับการอนุมัติแผนแล้วส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้หน่วยตรวจรับทราบ 

1.5 จัดท าแผนปฏิบัติงาน เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบ
ภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไข ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด โดยมีข้ันตอนย่อย คือ 

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการซักซ้อม 
ทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ ก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานข้อมูลที่ 
จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมปิดตรวจ ท าการตรวจสอบโดย 
เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท าการและปิด 
ตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบให้เหมาะสม แจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้แก่
ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

2.3 เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ 

3. การจัดท าการรายงานผลและติดตาม 

3.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาสั่งการ  

3.2 การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายในที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
ต้องติดตามผลว่า ผู้บริหารได้สั่งการไว้อย่างไร และ หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในทีผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตามผล เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม
ปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู้บริหารทราบผลหรือพิจารณาสั่ง การ
เพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
Flow Chat การปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานตรวจสอบภายใน 
 

ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าป ี
 

เสนอ 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน  
 

เสนอผู้บริหาร 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผู้บริหาร 

ติดตามผลการแกไ้ข 

กระดาษ
ท าการ 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การปฏิบัติการตรวจสอบ 

การจัดท ารายงานและติดตามผล 



 
 

 

1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 

ค าจัดกัดความ 

การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่ใน 
ทุกหน่วยงาน โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้อง
หรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความ เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมใน
ปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พร้อมทั้งให้ ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่ามาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในที่ส่วนราชการ
จัดท าโดยจัดท า รายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.)เป็น
รายงานประกอบ 

ดังนั้นการด าเนินงานในการสอบทานระบบควบคุมภายในของเทศบาลต าบลหนองกุงศรี เพ่ือพิจารณา
ความเพียงพอของการควบคุมภายใน จึงต้องมีการเตรียมการและท างานคู่ขนาน เพ่ือให้สามารถสรุปผล และ
จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.) ได้ทันเวลา สรุปขึ้น
ตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 

1. ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่า มีอะไรบ้าง 
2. จัดเตรียมเครื่องมือสอบทาน 
3. ประเมินระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบควบคุมภายในไว้แล้ว และที่

ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้วครอบคลุม
ภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงาน 

4. สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ลดความเสี่ยงได้เพียงใด ซึ่งรวมถึง
ผลการตรวจสอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 

5. ประเมินความเพยีงพอของระบบควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน 
ที่สุ่มตรวจกับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่เพียงใดหรือมี ที่ต้อง
กิจกรรมการควบคุมท่ีเพ่ิมเติม 

6. จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปค.) ส่งให้
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 

7. รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินและ 
จัดล าดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
 
 

 

 



 
 

 

 

Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

กระบวนการ งานประเมินระบบควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
 

ค าจ าจัดความ 

ความเสี่ยง (Risk) สถานการณ์ท่ีอาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กรหรือ
อาจหมายถึงโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระท าอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบให้การด าเนินงานของ
องค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
รวมถึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 
 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมนิผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในสวนทีม่ีการจัดวาง และไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบตัิงาน 

ประเมนิความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปค. 

น าส่ง อปท. ระดับอ าเภอ 

น าสง่ส าเนา ส านกั/กอง 



 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายในซึ่งในการ 
ตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ ส าหรับกระบวนงาน 
นี้เป็นการน าเสนอการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจประจ าปี 
ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพ่ิมเติม ทั้งนี้สรุปขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
 

1. การศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เช่น 
โครงการ กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรมส าคัญ ๆ ความรู้ความสามารถของ
ผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้นกฎหมายระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

2. ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน  
3. จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อมู ลด าเนินงาน ทั้ง

ภายในและภายนอก 
4. ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆทั้งท่ีมีการจัดวางแล้ว 

และยังไม่จัดวาง ซึ่งข้ันตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
5. ระบุปัจจัยเสียง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนว ที่ 

กรมบัญชีกลางก าหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงานบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้าน
การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยงอย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการ
ด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

6 . วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน เพ่ือก าหนดเกณฑ์ และ
ระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 

7 จัดท าล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ โดย
จัดล าดับจากมากไปน้อย 

8 จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของประวัติหรือบัญชีรายการความ 
เสี่ยงในภาพรวม ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้างและมีความเสี่ยงในด้านใด 

9. น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับ 
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยง 
เรื่องท่ีผู้บริหาร ต้องการให้ตรวจและเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

กระบวนงาน งานประเมินความเสี่ยง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบัญชีรายการความเสีย่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาท าความเข้าใจภาพแวดล้อมโดยรวม 

ศึกษาและท าความเข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมายของงาน 

จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น ของโครงร้าง ผังการปฏิบัติงาน ผลการด าเนนิงานฯ 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ระบุปัจจยัเสีย่ง 

วิเคราะหค์วามเสี่ยง 

จัดล าดับความเสี่ยง 

 

น าผลการประเมินไปใชเ้พื่อการวางแผนการตรวจสอบ 



 
 

 

 

1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อม่ัน แยกตามประเภทการตรวจสอบได้แก่ 
 

1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 
 

ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี เป็นการตรวจที่มุ่งจะพิสูจน์ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง 

การบัญชีว่าเอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชีการที่จะบันทึกและรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่อยู่ในระบบ การเบิก
จ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง/น าฝาก และการเก็บรักษาฝาก มีความเหมาะสมเพียงพอที่จะท าให้
เกิดการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลท่ัวไปของกิจกรรมตามแผนการ

ตรวจสอบประจ าปี เพื่อน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ท่ีมีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนด
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางมา 
ตรวจสอบ ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3. จัดท าเครือ่งมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
4. ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ โดยสอบทานการปฏิบัติงาน ด้านการเงินการ

บัญชี และการพัสดุดังนี้ 
-ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับ และน าส่ง  

เงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
-ระบบพัสดุ 
-การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชีเพ่ือให้มั่นใจว่ามี  

การควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 
5. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
6. จัดท ารายงานตามผลการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงานต่อผู้บริหาร 
7. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะโดยให้แจ้งผลด าเนินการ 

แก้ไขภายในก าหนดเวลา 
8. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์สรุปผล 
9. รายงานผลเสนอผู้บริหาร 
10. ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
1.2.2. งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
 

ค าจัดกัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบ การเงินบัญชี การพัสดุ ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นว่าปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยัง
เป็นการป้องปรามให้ผู้ปฏิบัติงานัดระวังรอบคอบ เพ่ือมิให้เกิด ข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ มีข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ รวมทั้งข้อมูลทั่วไปของ 

กิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ที่มีการประเมินความเสี่ยง
เบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจพร้อมจัดท าแนวทางการ 
ตรวจสอบ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การ พัสดุ และการสอบ
ทานการควบคุมภายใน 

3. จัดท าเครื่องมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ 
4. ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ และสอบทานระบบการ 

ควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดทานการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม และ การ
จ าหน่ายพัสดุ พร้อมเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตาม ประเด็น
การตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

5. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
6. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ  
7. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ 

ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
8. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตาม 

ข้อเสนอแนะเพียงใด 
9. รายงานผลเสนอนผู้บริหารให้ทราบผล การแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 

ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
1.2.3. งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
 

ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกิจกรรม 

ต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น จากการด าเนินงาน/ผลการด าเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ การ
ด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ถ้ามีข้อแตกต่าง ระหว่างหลักเกณฑ์ 
กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เกิดปัญหา/ผลกระทบ มีสาเหตุจากเรื่องใดเพ่ือให้ข้อเสนอแนะน า ที่มีคุณค่าสามารถ
ปฏิบัติได้จริงในการ ปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลคุ้มค่าประหยัดเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การวางแผนปฏิบัติ แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะ 

ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรมในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษท าการให้เหมาะสม เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

3. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 
ปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่ง
ได้บันทึกไว้กระดาษท าการมาจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร 

4. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ได้รายงาน 
ให้หน่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาให้ด าเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันสมควร การติดตามผลมี 
ความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหน่วยตรวจรับได้มี
การแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

1.2.4.งานตรวจสอบด าเนินงาน (Performance Audit) 
 

ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการด าเนินงาน เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ เป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้น
ถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมี ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจ
กรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบด้วย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการด าเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 
1. การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าไว้ล่วงหน้า จะ

ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยง นโยบาย ข้อมูล
ข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อม มาใช้ประกอบการ
พิจารณา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จโดยมีขั้นตอนย่อยดังนี้ 

1.1 ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
1.2 ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1.3 ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
1.4 ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการ
ด าเนินงาน 

ของแผนงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้ผู้บริหารแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดรูปแบบ
กระดาษท าการ ส าหรับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ของการตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงานดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้ 

2.1 รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะดังนี้ 
- ความถูกต้องเชื่อถือได ้
- ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
- ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
- ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

2.2 วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการด าเนินงานที่เกิดขึ้น
จริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเป็นหากผลการด าเนินงาน 
แตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อม 
อย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานหรือไม่อย่างไร 

2.3 สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท ากาโดยให้มีรายละเอียดเพียงพอ ต่อการ
สนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการโดยสรุปเป็น ประเด็น 5 
เรื่องดังนี ้

- หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น 
- ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู ่
- ผลกระทบ 
- สาเหตุ 



 
 

 

- ข้อเสนอแนะ 
 

2.4 บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียด 
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลต่อการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ผู้
ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกทราบ 
ยกเว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มีอ านาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ ว การเก็บกระดาษท า
การควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 
ปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจ 
ได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประกอบของรายงานมี 2 ส่วน คือ บทสรุป
ของผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

3.1 การรวบรวมข้อมูล 
3.2 การคัดเลือกข้อมูล 
3.3 การร่างรายงาน 
3.4 การเสนอรายงาน 

4. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจตามปัญหา 
ข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ 
ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตามข้อเสนอแนะ 
ดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการนั้นหรือไม่อย่างไร ขั้นตอนการ ติดตามผล
มี ดังนี้ 

4.1 วางแผนการติดตาม 
4.2 ด าเนินการติดตามผล 
4.3 รายงานผลการติดตาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

1.2.5. งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
 

ค าจัดการความ 
การตรวจสอบสารสนเทศ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการ

ประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของ
ข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบเทคโนโลยีมาใช้
ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการ
บริหาร 

ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า  อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมการท างานเข้า 
ด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุดอุปกรณ์ท า 
หน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

ข้อมูลสารสนเทศหมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่ในระบบ
คอมพิวเตอร์ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูล อิเล็กทรอนิกส์
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุมภายใน 

และประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจ าปีได้อนุมัติไว้ 
มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพ่ิมในรายละเอียดเพ่ือก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และ
แนวทางการปฏิบัติงานซึ่งรวมถึงการจัดท าเครื่องมือกระดาษท าการบันทึกข้อมู ล และก าหนดเกณฑ์ วัด
ประเมินผลKPI เสนอผู้บริหารสอบทานและให้ความเห็นชอบ 

2. ปฏิบัติงานตรวจสอบเริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่จะเข้า 
ตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบวัตถุประสงค์อธิบาย รายละเอียดของ 
ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่ 
เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติใน ประเด็นที่
มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

3. การรายงานผล จัดท าสรุปรายผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือ
พิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการ ตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

4. การติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ 
รายงาน สรุปเสนอให้ผู้บริหาร ทราบว่ามีการแก้ ข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการด าเนินการเพิ่มเติม 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
1.2.6. งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
 

ค าจัดกัดความ 
การตรวจสอบการบริหาร เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่ามีระบบการบริหารจัดการ 

เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณการเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบความ
เป็นธรรม และความโปร่งใส 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการ 

ตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่ต้องการ 
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯ พิจารณาว่ามี
ความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้นโดยระบุวิธีการเก็บ ข้อมูลให้ ชัดเจน 
นอกจากนี้จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้ แล้วก าหนดทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ดังกล่าวด้วย 
ข้อมูลเบื้องต้นท่ีน ามาวิเคราะห์คือ 

1.1 วิเคราะห์ลักษณะส าคัญองค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ ความท้าทายของ องค์กร 
ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปในทิศทางขององค์กร เดียวกัน ว่ามี
อะไรบ้าง 

1.2 วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติขององค์กรมีหรือไม่ เป็นไปใน ลักษณะ
ควบคุม ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสมสอดคล้องตาม 
หลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี 

1.3 วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อผู้บริหาร 
3. ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
4. ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการด าเนินงานซึ่ง 

ท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญก็คือ 
เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส าคัญยิ่ง 

5. สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การพัฒนาขีด 
สมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ได้จาก 
การตรวจสอบเป็นไปตามแผนที่ว่างไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผนก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้น 
มาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลุ 
เป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ แต่ วัตถุประสงค์ตาม
แผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการ อย่างไรต่อไป 

6. รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาสั่งการ 
7. แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้บริหาร ได้สั่งการไว้ 
8. ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผล ผู้บริหารหรือสั่งการ 

 



 
 

 

 
1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
 

ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบพิเศษ หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย บริหาร หรือกรณีที่มี

การทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไป
ในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้นซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ 
ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อหรือไปในทางทุจริตประพฤติมิชอบ 

เพ่ือทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ จุดใด 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผนการตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติ ที่ดี
รองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีออย่างไร การวางแผนขั้นตอนการท างาน 
หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและ 
อัตราก าลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 

2. ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจากการ 
ตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไว้ 
ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

3. ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกัน 
โดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่ง วิธีการ
ตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อน าไปสู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดข้ึน อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

4. ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 
5. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ 

เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ 
6. รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จ

เรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรคและอ่ืน ๆ มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการท ารายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือ เป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็น
ความสามารถความรอบรู้ความชัดเจน ความช านาญของงาน รวมทั้งแสดง ให้เห็นคุณค่าของรายงานหรือจะ
สรุปให้ง่ายก็คือเขียนรายงานให้ผู้มีอ านาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพื่อน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

7. ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคลกรณีมีการสั่งการให้ด าเนินการต่อทาง 
กฎหมาย หรือหน่วยงานอื่นที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการและรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
1.3 งานให้ค าปรึกษา (Consulting) 
 

ค าจัดกัดความ 
งานให้ค าปรึกษาหมายถึง  การให้บริการ  การให้ค าแนะน าและบริการอ่ืน ที่เก่ียวข้องโดยๆ 

ลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้ปรับปรุงการด าเนินงานของส่วน ราชการให้ดีข้ึน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
2. ก าหนด วัตถุประสงค์/เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
3. ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
4. วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกท่ีเหมาะสมโดยใช้ 

หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทาน ได้นึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ ดังนี้ 
- ตรงตามความถูกต้องของผู้ร้องขอ 
- ตรงตามประเด็น 
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 

5. สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 

 มีภาพลักษณ์ท่ีดี  
 มีกิริยามารยาทที่ดี 
 รับผิดชอบในงานวิชาชีพ  
 ไม่โอ้อวดเกินจริง 
 ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
 ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร   
 รักษาความลับ 

- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 

 

 

 

 

 

  

 



 
 

 

 

Flow Chat การปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน งานให้ค าปรึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดรับการค าปรึกษา 

ก าหนดวัตถุประสงค/์เป้าหมาย 
 

ก าหนดทางเลือก / วิธีการ 
 

วิเคราะหค์วามเสีย่ง 

เลอืกทางเลอืก 

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะให้ค าปรึกษา 

เลือก 

ทบทวน 

ทางเลือก 

หาทางเลือกใหม ่



 
 

 

 
๒. งานบริหารการตรวจสอบ 

ประกอบด้วย 2 กระบวนการย่อย ได้แก่ 
 

2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 

ค าจ ากัดความ 
แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่หน่วยตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า 

เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง  ผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งนี้ เ พ่ือประโยชน์ในการ สอบทาน
ความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ เพื่อให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตาม ก าหนดเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการ

ตรวจสอบประจ าปี จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมี ร่องรอยปรากฏไว้ในกระดาษท า
การในทุกข้ันตอน ดังนี้ 

1. การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงขั้นต้นได้ 

2. การประเมินผลระบบการควบคุมภายในประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ 
ควบคุมภายในที่หน่วยงานที่มีอยู่ 

3. การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ
ภายใน สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน 

4. การวางแผนตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง เพ่ือให้
ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนใน และไล่
เรียงความเสี่ยงในปีถัด ๆ ไป 

5. เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเสนอแผนตรวจสอบประจ าปี รวมถึงแผนการ 
ตรวจสอบระยะยาว เสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนกรณีระหว่าง ก าหนดการปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน 
หน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณารายการ ทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับอนุมัติ
แผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผน เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 

6. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการอนุมัติ แล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน
น าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุไว้ในแผนมาจัดท าเป็นแผนปฏิบัติงาน ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยตรวจ
รับ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตในการ ปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและ
ระยะเวลาที่จะตรวจสอบเสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้
ผู้บริหารให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 

Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

 

กระบวนงาน งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 

 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสีย่ง 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าป ี

 

เสนอ/อนมุตัิแผน 

แผนการตรวจสอบประจ าป ี

การวางแผนปฏิบตัิงาน 

เสนอ / เห็นชอบ 

แผนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 

 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 



 
 

 

2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 

ค าจ ากัดความ 
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในคือ กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดให้มีขึ้นเพ่ือให้ความ 

เชื่อมั่น อย่างสมเหตุสมผลว่า กระบวนการท างานของหน่วยตรวจสอบภายในสามารถน าไปสู่ผลการท างาน มี
คุณภาพ รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ส่งให้หน่วยตรวจรับแสดงความเห็นของ ผู้บริหาร 

และผู้รับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยควรส่งแบบส ารวจ ให้ภายหลัง
การตรวจสอบแต่ละครั้ง 

2. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และแบบส ารวจความคิดเห็น 
ตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 

3. วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ 
แยกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

3.1. สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข 
3.2 การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหาอุปสรรค (ถ้ามี) สาเหตุ และแนวทาง การ

ปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
4. จัดท ารายสรุปผลการปฏิบัติงาน ของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบ 

ภายในของส่วนราชการ 
5. เสนอผู้บริหาร อย่างน้อยปีละครั้งพร้อม เสนอแนวทางการพัฒนา แนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้

หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานให้ได้ มาตรฐาน หรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด  
6. รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 

บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


