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ชื่อเอกสาร : การตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง 

ผู้จัดท า : นางสาวสุวรรณี  งามข า ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
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1. วัตถุประสงค์ 

 การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ    
การด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความส าเร็จคือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร  ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว              
ผู้ตรวจสอบภายในจึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในมีความรู้ในหลักการและวิธีการ
ตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

2. ขอบเขต 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมิน     
ความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ        
ซึ่งรวมถึง 

1) ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจเสนอแนะ
การปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

2) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืนของหน่วยงานของรัฐ 

3) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง            
4)  ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีความ

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สิน              
5) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 

3. ค าศัพท์และค านิยาม 

 1) การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 2) หน่วยตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 3) หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
 4) หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งสูงสุดในหน่วยงานตรวจสอบภายใน ซึ่งท า
หน้าที่ในการกับดูแลการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และกรณีที่หน่วยงานของรัฐ เลือกใช้บริการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะเป็นผู้รับผิดชอบในการดูแลเรื่อง
ของสัญญาว่าจ้าง และคุณภาพความน่าเชื่ อถือของผลงาน รวมทั้งรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบได้รับทราบและติดตามผลของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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 5) แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นไว้
ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของ
การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ และให้ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 
 6) แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้
ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด
จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

4. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ฯ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 
2) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 (แก้ไขถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566) 
3) คู่มือการตรวจสอบภายใน กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง 

 4) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ  
การตรวจสอบภายใน 

5) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

6) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/06145 ลงวันที่ 29 กันยายน 2549 เรื่อง รายงานผลการ
ตรวจสอบและการติดตามผล 
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5. แผนผังกระบวนการและระยะเวลาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
         1  

 
 

2  
 
 

1. ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการจัดท ากฎบัตร 
2. โดยก าหนดวัตถุประสงค์ พันธกิจ การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังฯ อ านาจหน้าที่ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. เสนอกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาลงนาม
เห็นชอบ 
4. แจ้งการก าหนดกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ให้ทุกส่วนราชการทราบ 
เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบระหว่างผู้ตรวจสอบภายในกับหน่วยรับตรวจ 
5. น าส าเนากฎบัตรการตรวจสอบภายใน ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์เพื่อ
เผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกัน 

3  
 

1. รวบรวมข้อมูล ประเมินความเส่ียง พิจารณาเพื่อจัดล าดับความส าคัญ
กิจกรรม/เรื่องที่จะตรวจสอบ 
2. น าข้อมูลนโยบายของผู้บริหารมาประกอบการพิจารณาในการวาง
แผนการตรวจสอบด้วย 
3. จัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  เสนอแผนฯ ให้
นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ 
4. แจ้งแผนการตรวจสอบภายใน ให้ทุกส่วนราชการทราบ  
5. น าส าเนาแผนการตรวจสอบภายใน ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ เพื่อ
เผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกัน 
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1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ พิจารณาก าหนดวัตถุประสงค์ของ
กิจกรรมที่จะตรวจสอบ 

2. ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้เพียงพอที่จะช่วยให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

3. จัดสรรทรัพยากรให้เหมาะสมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

4. จัดท าแผนปฏิบัติงานทุกกิจกรรมที่จะตรวจสอบเพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

5. แจ้งแผนปฏิบัติงานตรวจสอบภายในแก่หน่วยรับตรวจ 
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1. จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดวันที่เข้าตรวจสอบพร้อมแจ้งแผนปฏิบัติงาน
กิจกรรม/เรื่องที่จะตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐานให้พร้อมรับการตรวจสอบ 
2. ประชุมเปิดการตรวจสอบเพื่อชี้แจงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการ
ตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม/เรื่อง 
3. ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบ โดยรวบรวมข้อมูล เอกสาร
หลักฐาน น าข้อมูลมาจัดพิมพ์กระดาษท าการเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
4. ชี้แจงข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะแก่หน่วยรับตรวจ พร้อมเปิด
โอกาสให้หน่วยรับตรวจซักถามในประเด็นที่มีข้อสงสัย 

แผนการตรวจสอบภายใน ประจ าปี 

 

แผนการปฏิบัติงาน         
ตรวจสอบภายใน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตาม
แผนฯ ท่ีก าหนดไว้ 

เริ่มต้น 

ผู้ตรวจสอบภายในจัดท ากฎบตัร 

ปีละหนึ่งครั้ง
ภายในเดือน

กันยายน 

ภายในเดือน
กันยายน 

ปฏิบัติงานตาม
แผนการตรวจสอบฯ 

ที่ได้รับอนุมัติ            
( 1 ต.ค.- 30 ก.ย.) 

ปฏิบัติงานตาม
แผนการตรวจสอบฯ 

ที่ได้รับอนุมัติ          
( 1 ต.ค.- 30 ก.ย.) 
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 1. ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท ารายงานผลการตรวจสอบภายใน  
2. น าเสนอรายงานผลการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะต่อ 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับชั้น 
3. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบและด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม 
ข้อเสนอแนะต่อไป 
4. ติดตามผลการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
5. รวมรวมข้อมูลจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการตาม 
ข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
6. จัดท าสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี น าเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับชั้น  
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หมายเหตุ : ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
การปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 (แก้ไขถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566)           
มิได้ก าหนดระยะเวลาจ านวนวันการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนไว้ โดยตามหลักเกณฑ์ฯ จะก าหนดห้วงระยะเวลา 
การปฏิบัติงานเป็นเดือน 
6. รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที่  1  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  รวบรวมข้อมูล  เอกสารต่างๆ และประเมินระบบการควบคุม 
ภายใน จัดแผนการตรวจสอบภายใน 

 ขั้นตอนที่ 2  จดัท าแผนตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปี  
ขั้นตอนที่ 3  เสนอนายกเทศมนตรีท้าวอู่ทอง เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ  
ขั้นตอนที่ 4  จัดท าแผนปฏิบัติงานก่อนเข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจ  
ขั้นตอนที่ 5  การปฏิบัติงานตรวจสอบ – ชี้แจงหน่วยรับตรวจถึงเรื่อง/กิจกรรมที่ตรวจสอบ   

                      วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และอ่ืนๆ 
  - ประชุมเปิดการตรวจสอบฯ และด าเนินการตรวจสอบ  รวบรวมเอกสารหลักฐาน และ 

     จัดท ากระดาษท าการการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะ 
  - ประชุมปิดตรวจสอบฯ แจ้งข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะร่วมพิจารณากับ            

     หน่วยรับตรวจ และรับฟัง ค าชี้แจงเพ่ิมเติม เพ่ือหาแนวทางในการด าเนินการแก้ไข                 
              ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

- จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามล าดับชั้น  
ขั้นตอนที่ 6  รายงานผลการตรวจสอบเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือให้ความเห็นชอบ หรือสั่งการ  
ขั้นตอนที่ 7  แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหากไม่มีข้อเสนอแนะ 

จะแจ้งให้หน่วยรับตรวจเพ่ือทราบผลการตรวจสอบ  ทั้งนี้หากเรื่องที่ตรวจสอบเกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานอื่นๆ ในสังกัดฯ จะแจ้งให้ทราบหรือถือปฏิบัติ 

รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

เสร็จสิ้น 

ภายในเวลาอันสมควรและไม่
เกิน 2 เดือนนับจากวันที่
ด าเนินการตรวจสอบแล้ว
เสร็จตามแผนฯ กรณีเรื่องที่
ตรวจพบเป็น เรื่ อ งที่ จ ะมี
ผลเสียหายต่อทางราชการให้
รายงานผลการตรวจสอบ
ทันที 
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ขั้นตอนที่ 8  ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะ ดังนี้  
1. ผู้ตรวจสอบภายในสรุปรายงานติดตามการรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขของ   

 หน่วยรับตรวจว่าด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยครบถ้วนหรือไม่  
2. ผู้ตรวจสอบในสอบทาน ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการปรับปรุงแก้ไข

 ในแต่ละประเด็น  
3. กรณทีี่ไม่ได้รับรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขให้ผู้รับผิดชอบตามข้อ 2 ติดตามผล และ
ท าความเข้าใจกับหน่วยรับตรวจและตกลงระยะเวลาในการส่งรายงานการปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป 

   4. สรุปผลการด าเนินการติดตามเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ/พิจารณาสั่งการ 
   ต่อไป  

 
 
 

 

 

 

 

 

 


