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คำนำ 
เพื่อใหห้น่วยตรวจสอบภายในมีกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ

ภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด จึงได้จดัทำคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน  
ซึ่งการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็นวิธีการทีจ่ะทำให้หน่วยงานตรวจสอบภายในมีการพัฒนา
คุณภาพงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ เพื่อเป็นการสร้าง
ความเชื่อมั่นแก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ และบุคคลทั่วไปต่อผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้แบบแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เล่าสู่กันฟัง แบบพี่สอนน้องแก่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในหรือ     
ผู้ที่สนใจ โดยการจัดทำคูม่ือเป็นเอกสารหลักฐานไว้ใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงานตรวจสอบภายใน อีกทั้ง  
ยังเป็นกระบวนการสร้างคุณค่ากระบวนการสำคญัที่สร้างประโยชน์ให้แกอ่งค์กร เป็นสิ่งที่ตอบโจทย์ของการ
บริหารงานตรวจสอบภายในได้เป็นอย่างดี  

    คู่มือฉบับน้ี จัดทำขึ้นให้ผู้ตรวจสอบภายใน หรอืผู้ที่สนใจใช้ศึกษาเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานอย่างมีประสทิธิภาพ 
ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ที่กำหนด อันจะส่งเสริมเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
มีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparence) สอดคลอ้งกับแนว
ทางการบริหารจัดการบา้นเมืองที่ดี (Good Governance) ซึ่งผู้จัดทำหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานไม่มากก็น้อย หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จดัทำขอนอมรับไว้และจะดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

บทที่ 1   
บทนำ 

หลักการทัว่ไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือและกลไก
สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร 
ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหน่ึงที่จะทำให้งานตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำ
ผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธภิาพ ช่วยให้เกิดมูลคา่เพิม่และ
ความสำเรจ็แก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ผูร้ับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน อันได้แก ่ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้
ในหลักการและวธิีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่ยอมรับ
โดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยกระทรวงการคลัง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
สามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร1 

 ตามมาตรฐานและหลักเกณฑกระทรวงการคลังวา่ด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ประกอบกับประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการวธิีการบรหิารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563 ให้มหีน่วย
ตรวจสอบภายใน เพื่อทำหน้าที่หลักในการตรวจสอบการดำเนินงานภายในเทศบาลเมืองร้อยเอ็ดและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อนายกเทศมตรีเมืองรอ้ยเอ็ดโดยมี
หน้าที่และอำนาจดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน การทำสัญญา การจดัซื้อพัสด ุการเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บ
รักษาพัสดุในคลังพัสด ุตรวจสอบการใช ้และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย ซึ่งการตรวจสอบภายในเป็นกิจกรรมทีใ่ห้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้คำปรึกษา
อย่างเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติมีการประเมินความ
เสี่ยงก่อนจัดทำแผนตรวจสอบประจำปี การบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service) และการบริการให้
คำแนะนำปรึกษา (Consultancy Service) โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ่มคา่  

คำจำกัดความ  
การตรวจสอบภายใน (Internal Auditing) หมายความวา่ กจิกรรมให้ความเชื่อมั่นและการ

ให้คำปรึกษาอยา่งเที่ยงธรรมและเป็นอิสระซ่ึงจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ด้วย
การประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแล
อย่างเป็นระบบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บรกิารข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกัน
ขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้ง
ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน การทำสัญญา 
การจดัซื้อพัสด ุการเบิกจา่ย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพสัดุ ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษา
ยานพาหนะ การบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานบรรลุ วตัถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร 
รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรกึษากับฝ่ายบริหาร และหน่วยรับตรวจในการ ปรบัปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อ
เพิ่มประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอยา่งประหยัด คุ้มค่า  

 
1 แนวปฏิบติัการตรวจสอบภายใน กรมบญัชีกลาง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ดทั้งหมดที่หน่วย
ตรวจสอบภายในจะต้องดำเนินการตรวจสอบ  

กระดาษทำการ หมายถึง เอกสารบันทึกข้อมูลทั้งหลายที่ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมข้ึนจาก
การตรวจสอบอันจะใช้ประโยชน์ในการรา่ง และเขียนรายงานผลการตรวจสอบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับทรัพยากร

ด้านการตรวจสอบภายในที่มีอยู่  
 2. เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์หลักของการตรวจสอบภายใน  
     - ด้านการดำเนินงาน (Performance Auditing)   
     - ด้านการเงิน (Financial Auditing)  
     - ด้านการบริหาร (Management Auditing)  
     - ด้านการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing)  
     - ด้านสารสนเทศ (Information System Auditing)  
 3. เพื่อสร้างความเชื่อมัน่ในกระบวนการตรวจสอบภายในแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง  

ขอบเขตการปฏฺบัติงาน  
 กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานที่ไดร้ับ

มอบหมายบรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยครอบคลมุถึงระบบการทำงานตา่ง ๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน 
บุคลากร และทรัพย์สินทีเ่กี่ยวข้อง  

ข้อกำหนดที่สำคัญและตัวชี้วัดกระบวนการ 
กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญของ 

กระบวนการ 
ตัวชี้วัดภายใน
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดผลของ
กระบวนการ 

การสำรวจข้อมูล
เบ้ืองต้น 

ศึกษาข้อมูลของหน่วย
รับตรวจ 

รายละเอียดข้อมูลที่
ได้รับ 

ข้อมูลที่ได้รับครบถ้วน 

การประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน 

สร้างความมั่นใจให้แก่ผู้
บิหารว่าการดำเนินงาน
ของหน่วยงานเป็นปตาม
ระบบการควบคุมภายใน
ที่วางไว ้

จำนวนบุคลากรใน
หน่วยงานมีการปฏิบัติ
ตามระบบควบคุม
ภายใน 

ระบบควบคุมภายในมี
ประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

การประเมินความเสี่ยง พิจารณาว่าหน่วยงานใด
มีความเสี่ยงหรือมีความ
น่าจะเป็นที่อาจจะ
เกิดขึ้นจนเป็นผลทำให้
การดำเนินงานไม่บรรลุ
ตามวตัถุประสงค์ 

จำนวนกิจกรรม/
โครงการที่มีความเสี่ยง 

หน่วยงานที่มีความเสี่ยง
ได้รับการตรวจสอบ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

-กำหนดวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตการตรวจสอบ 
-กำหนดระยะเวลาท่ีเข้า
ตรวจสอบ 
-กำหนดจำนวนผู้ตรวจสอบ 

ความสำเรจ็ในการ
ดำเนินการตามแผนการ
ตรวจสอบ 

ร้อยละความสำเร็จใน
การดำเนินการตามแผน 
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กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายใน
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดผลของ
กระบวนการ 

การวางแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กำหนดว่าจะตรวจสอบ
ในเรื่องใด ด้วย
วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
วธิีการตรวจสอบใด 
เพื่อให้ได้หลักฐาน 

การจดัทำแผนการ
ปฏิบัติงาน 

ร้อยละความสำเร็จใน
การนำแผนการ
ปฏิบัติงานไปใช้ 

ก่อนเริ่มการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

-แจ้งกำหนดการเข้า
ตรวจสอบ 
-ให้หน่วยรับตรวจ
จัดเตรียมเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ เพื่อใช้
ในการตรวจสอบ 
-สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงาน 

จำนวนบุคลากรที่เข้าไป
ปฏิบัติงาน 

ร้อยละความสำเร็จใน
การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบด้านการเงิน 
การบัญชี การพัสด ุ 
การจดัเก็บรายได ้ 
การปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ด้านการ
ปฏิบัตงิาน และการ
ดำเนินงาน  

จำนวนหน่วยงานที่ไดร้ับ
การตรวจสอบ 

ร้อยละความสำเร็จใน
การดำเนินการ
ตรวจสอบ 

เมื่อเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบ 

การจดัทำ 
กระดาษทำการ 

สาระสำคัญในกระดาษ
ทำการ ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

งานที่ได้รับมี
ประสิทธิภาพ 

การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

-รวบรวมข้อมูลจาก
กระดาษทำการ 
-สอบทานและสรุป
ข้อมูล 
-รวบรวมปัญหาที่พบ
จากการตรวจสอบ 
-ร่างรายงาน 
-ปรับปรุงร่างรายงาน 

จำนวนข้อมูลที่รวบรวม
ได้ ก่อนการเกสนอ
รายงาน 

ร้อยละของระยะเวลา
นำเสนอรายงาน 

การติดตามผล ติดตามวา่หัวหน้าหน่วย
รับตรวจได้มีการสั่งการ
ให้มีการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้เสนอ
ในรายงาน 

จำนวนข้อเสนอแนะที่
ได้รับการสั่งการ 

ร้อยละของข้อเสนอแนะ
ที่ได้รับการสั่งการจาก
นายกเทศมนตร ี
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บทที่ 2  
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีดังนี้  

1. การวางแผน  

การสำรวจข้อมูลเบื้องตน้  
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ โดยเข้าไปศึกษาข้อมูลของ

หน่วยรับตรวจอย่างละเอียด และทำความเข้าใจกับสิ่งต่างๆ ทีจ่ะตรวจสอบ รวมทั้งทำความคุ้นเคยกับ
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการกำหนดเป้าหมายการตรวจสอบ ซึ่งทำให้การจัดทำแผนการ
ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด ทัง้นี้ ข้อมูลต่างๆ ของหน่วยรับตรวจ
ช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบภายในได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ ดังนั้น ก่อนการวาง
แผนการตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายในควรศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  

1. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งและนโยบายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของ        
หน่วยรับตรวจ เพื่อให้ทราบข้อกำหนดในการปฏิบัติงานต่าง ๆ และใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลการ 
ตรวจสอบเมื่อได้ดำเนินการต่อไป  

2. ระบบบัญชี คือ การจดัประเภท แบบฟอร์ม วธิีการ เอกสาร และสมุดบัญชี เพื่อการ
บันทึก การควบคุม และรายงานผลของรายการตา่ง ๆ ได้แก่ ระบบบัญชีขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
ระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้กำหนดขอบเขตที่จะตรวจสอบไดค้รอบคลุมทุกระบบบัญชีที่เทศบาล
เมืองร้อยเอ็ดและหน่วยงานย่อยใช้อยู่  

3. นโยบายการบัญชี คือ หลักการและวิธีการบัญชีที่เลือกใช้ในการปฏิบัตทิางการบัญชีและ
การรายงาน ได้แก่ การบันทึกบัญชี โดยใชก้ารบันทึกรายการตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

4. ระบบการควบคุมภายใน เพื่อให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับการควบคุมภายในที่หน่วยรับตรวจ        
ถือปฏิบัติ และใช้พิจารณาลำดับความสำคัญในการกำหนดแผนการตรวจสอบภายใน  

5. ขนาด ประเภท และปริมาณของรายการบัญชี และรายการที่ถือว่าเป็นสาระสำคัญ
เพื่อให้การตรวจสอบมีปริมาณที่เหมาะสม และเน้นให้มีการตรวจสอบในเรื่องที่ถือว่าเป็นสาระสำคัญ  

6. รายงานทางการเงิน และรายงานอื่นๆ ของหน่วยรับตรวจ เพื่อวางแผนการตรวจสอบให้ 
ครอบคลุมรายงานที่สำคญัของหน่วยรับตรวจ  

7. ลักษณะและประเภทของหน่วยรับตรวจ และปัญหาเฉพาะเรื่องของหน่วยรับตรวจ 
เน่ืองจากแต่ละหน่วยรับตรวจ อาจมีการปฏิบัติงานและปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน ดังนั้น 
จึงควรมีศกึษาแต่ละหน่วยรับตรวจให้ละเอียดเพียงพอ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดเรื่องที่จะตรวจสอบให้
ครอบคลุมการปฏิบัติงานและปัญหาเฉพาะเรื่องของแต่ละหน่วยรับตรวจให้ครบถ้วน  

8. กระดาษทำการและรายงานผลการตรวจสอบของปีก่อน ทำให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบ
ว่าในปีก่อนได้รับตรวจสอบในเรื่องใดบ้าง ได้ผลเป็นอย่างไร และเรื่องใดทีส่มควรนำมากำหนดไว้ในแผนการ
ตรวจสอบของปปีัจจุบัน  

9. เรื่องตา่งๆ นอกเหนือจาก 1 - 8 ที่คาดวา่จะมผีลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยรับ
ตรวจเพื่อให้ได้ข้อมูลของหน่วยรับตรวจมากที่สดุ และเพียงพอในการวางแผนการตรวจสอบให้มีประสิทธิภาพ 
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2. การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   

การประเมินผลระบบการควบคมภายใน  เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการ
ควบคุมภายในที่มีอยู่ในหน่วยงาน โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายในที่
กำหนดไว้ ว่ามีความสอดคลองหรือไม่ เพียงใดและสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความ
เหมาะสมกับสภาพแวดลอ้มในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์หาสาเหตุทีเ่กิดขึ้นเพื่อสรุปผลพร้อมทั้ง
นำเสนอข้อเสนอ แนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานใหม่ให้มีประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

การประเมินผลระบบการควบคุมภายในจึงเป็นสิ่งจำเป็น ควรจดัให้มีในหน่วยงานเพื่อสร้าง 
ความมั่นใจให้แก่ผู้บริหารว่าการดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่วางไว้และทำ
ให้เกิดแนวทางการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในให้เหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน เน่ืองจาก
ความสำคัญของระบบการควบคุมภายในไม่ใช่อยูท่ี่การกำหนดให้มีข้ึนในหน่วยงานเท่านั้น แต่อยู่ทีบุ่คลากรใน
หน่วยงานมีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่วางไว้หรือไม ่ผลที่เกดิขึ้นจากการปฏิบัติงานเป็นเช่นไร 
และควรมีการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้นได้อย่างไร  

นอกจากนี้ การประเมินผลระบบการควบคุมภายในเป็นเรื่องที่ละเอียดอ่อน ซึ่งเกี่ยวข้องกับ
การใช้ดุลยพินิจและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน/ผู้ประเมินผลเป็นสำคัญ ประกอบกับหน่วยงานย่อย
แต่ละแห่งอาจมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในแตกต่างกันแม้ว่าจะมภีารกิจหรืองานในลักษณะอย่าง
เดียวกันก็ตาม ดังนั้น ผูต้รวจสอบภายในหรือผู้ประเมินผล จึงควรเลือกเทคนิคหรือวิธีการประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในให้เหมาะสม เพื่อให้ผู้บริหารได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและสามารถ นำไปใช้ตัดสินใจวางแผน
พัฒนาหรือปรับปรุงการดำเนินงานของหน่วยงานให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป  

3. การประเมินความเสี่ยง   
การประเมินความเสี่ยง เป็นการพิจารณาวา่กิจกรรมใดหรือหน่วยงานใดมคีวามเสี่ยงหรือ

ความน่าจะเป็นที่อาจเกดิขึ้นจนเป็นผลทำให้การดำเนินงานอาจไม่บรรลตุามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานใน
ระดับความสำคัญมากน้อยเพียงใด เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ทั้งนี้ ใหร้วมถึงการประเมินหรือพิจารณาความเสี่ยงด้านการทจุริตของหน่วยงานดว้ย  

การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ ก่อนเริ่มวางแผนการตรวจสอบ 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องประเมินความเสี่ยงก่อนวางแผนการตรวจสอบ เพื่อประเมินระดับความมี
นัยสำคัญของความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจ วา่ความเสี่ยงดังกล่าวอยู่ในระดับที่
ยอมรับได้หรือไม่ อยา่งไร หรือโอกาสทีจ่ะเกิดความเสี่ยงมากน้องเพียงใด รวมถึงได้มีการควบคุมและการ
จัดการความเสี่ยงของหน่วยงานหรือไม่ อยา่งไร โดยวิธีการประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ ควร
เริ่มจากการศึกษาและรวบรวมข้อมูล จัดทำหัวข้อของงานตรวจสอบทั้งหมด (Audit Universe) คลอบคลุม
รายการที่มีความเสี่ยงประกอบด้วย งาน โครงการ กิจกรรม กระบวนการ ระบบงาน หน่วยงานย่อย หรือ
รายการอื่นที่มีนัยสำคัญ กำหนดปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และสิ้นสุดที่ขั้นตอน
การจดัลำดับความเสี่ยง โดยนำผลการจดัลำดับไปใช้ในการวางแผนการตรวจสอบประจำปี ทั้งนี้ ควรมีการ
ทบทวนหรือปรับปรุงหัวข้อของงานตรวจสอบทั้งหมด (Audit Universe) อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือเมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงที่มีนัยสำคัญ 
  การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ จะต้องทำให้ทราบวา่หน่วยรับตรวจและ
หรือกิจกรรมตา่ง ๆ ของส่วนราชการมีความเสี่ยงอะไรบ้าง โดยอาจแยกความเสี่ยงตามกจิกรรมบรหิารจัดการ         
ที่มี 5 ด้าน คอื ดา้นกลยทุธ์ ดา้นการดำเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ดา้นการเงิน และดา้นการปฏิบัติตาม 
กฎหมายและระเบียบ หรือแยกตามความสัมพันธก์ับวัตถุประสงค์หลักของการตรวจสอบที่มี 3 ดา้น คือ  
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ด้านการดำเนินงาน ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ รวมทั้งทราบว่าแตล่ะหน่วย
รับตรวจและหรือกิจกรรมมีคะแนนต่ำสุด ดังนั้น การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบจึงถือเป็น
กระบวนการสำคัญที่ชว่ยให้การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การกำหนดเวลาตรวจสอบ
และการจัดสรรทรพัยากรของหน่วยงานตรวจสอบเป็นไปอย่างเหมาะสมและก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มตอ่องค์กร 

4. การวางแผนการตรวจสอบ  
การวางแผนการตรวจสอบ เป็นการจัดทำแผนการตรวจสอบตามข้อมูลที่ได้รับจากการ

สำรวจข้อมูล การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยงตามที่ได้กลา่วมาแล้ว
ข้างต้น โดยจดัลำดับความสำคัญก่อนหลังของกิจกรรมหรือหน่วยงานต่า งๆ ที่จะทำการตรวจสอบให้
สอดคล้องกับเป้าหมายและนโยบายของหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ การวางแผนการตรวจสอบถือเป็นเครื่องมือ
ช่วยหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ในการสอบทานความกา้วหน้าของการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยการ
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่วางไว้หรอืไม่ และหากมีปัญหาเกิดขึ้นใน
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะได้ปรับปรุงแก้ไขได้ทันท่วงที  

ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
1. ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ (ศึกษา/รวบรวมข้อมูลระบุปัจจัยเสี่ยง 

วิเคราะห์และจัดลำดับความเสี่ยง)  
2. วางแผนการตรวจสอบ  

      - กำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ   
 - จดัลำดับความสำคัญของหน่วยรับตรวจกิจกรรมตามผลประเมินความเสี่ยง  

 - กำหนดระยะเวลาทีจ่ะเข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจแต่ละแห่ง  
 - คำนวณจำนวนคนวันทีจ่ะใช้ในการตรวจสอบ  

 - กำหนดงบประมาณ และทรัพยากรทีใ่ช้ในการตรวจสอบ  

5. การวางแผนการปฏบิัติงาน  
การวางแผนการปฏิบัติงาน เป็นการจัดทำแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้าตามที่ผู้ตรวจสอบ

ภายในได้รับมอบหมาย โดยเป็นการกำหนดวา่จะตรวจสอบในเรื่องใด หน่วยงานใดด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และวิธีการตรวจสอบใด เพื่อให้ได้หลักฐานครบถ้วนและเพียงพอจนทำใหก้ารปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถ
บรรลุผลสำเร็จตามทีว่างไว้ 

 
ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน  
1. กำหนดประเด็นการตรวจสอบดา้นการสำรวจข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อยืนยันความเสี่ยงของ

หน่วยรับตรวจและกจิกรรมที่เคยประเมินมาแล้ว และเพื่อค้นหาความเสี่ยงใหม่ ๆ (ถ้ามี)  
2. กำหนดวัตถุประสงคก์ารปฏิบัติงานตามประเด็นการตรวจสอบ  

O - Operation  
R - Reporting  
C – Compliance  

3. กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน โดยกำหนดจำนวน/ปริมาณรายการ  
4. กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ได้มาซึ่งหลักฐาน/ข้อเท็จจริง รวมทั้งเทคนิคการ

ตรวจสอบที่เหมาะสม 
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6. การปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงาน เป็นกระบวนการนำแผนไปสู่การปฏิบัติงานโดยการสอบทานและค้นหา 

ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นจากข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ ทีม่ีอยู่ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งวิเคราะห์และ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อสรุปผลข้อเท็จจริงหรอืข้อตรวจพบต่าง ๆ ที่ไดจ้ากการ 
ตรวจสอบ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะหรือแนวทางแก้ไขที่เป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน  

ก่อนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
1. แจ้งกำหนดการเข้าตรวจสอบ และจำนวนผู้เข้าตรวจสอบ  
2. เปิดตรวจรว่มกับหน่วยรับตรวจ เพื่อแจ้งวตัถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ   
3. ให้หน่วยรับตรวจจดัเตรียมเอกสาร หลักฐานตา่งๆ เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  
4. สัมภาษณ์/สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง  
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบทางการเงิน  
2. ตรวจสอบการปฏิบัตติามข้อกำหนด  
3. ตรวจสอบการดำเนินงาน  
4. ตรวจสอบการบริหาร  
5. ตรวจสอบดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ  
6. ตรวจสอบพิเศษ   

  เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
จัดทำกระดาษทำการ ซึ่งข้อมูลในกระดาษทำการประกอบด้วยสาระสำคัญ ดังนี้  
1. ข้อมูลเกี่ยวกับกระดาษทำการที่จดัทำ เช่น ชื่อหน่วยรับตรวจ โครงการตรวจสอบ ชื่อ

กระดาษทำการ งวดที่ทำการตรวจและรหัสกระดาษทำการ ชื่อผู้รับตรวจ วันที่เข้าตรวจสอบ  
2. รายละเอียดของข้อมูลที่ตรวจสอบ ควรบันทึกแหล่งที่มาของข้อมูล ว่ามาจากเอกสาร

หรือหลักฐานใด เช่น สมดุบัญชี หรือทะเบียนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
3. วตัถุประสงค์ในการจดัทำและวิธกีารตรวจสอบที่ใช้ ควรบันทึกวัตถุประสงค์ และวิธีการ 

ตรวจสอบที่ใช้ในการจดัทำกระดาษทำการเพื่อให้ทราบว่า มีวิธกีารตรวจสอบอย่างไรเหมาะสม และเพียงพอ 
หรือไม่ รวมถึงการใช้หลักสถิติ หรือการเทียบเคียง 

4. สรุปผลการตรวจสอบและข้อสังเกตอื่นที่พบจากการตรวจสอบ ต้องสรปุผลการ
ตรวจสอบไว้ในกระดาษทำการ ไมว่่าจะเป็นการตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี และการตรวจสอบด้านการ
ดำเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงความถูกต้องเชื่อถือไดข้องข้อมูลทางการเงิน ตลอดจนความมีประสิทธภิาพ 
ประสิทธิผล และความประหยัดในการดำเนินงาน สำหรับข้อสังเกตอื่นที่พบจากการตรวจสอบ เช่น จุดอ่อน
ของการควบคุมภายในควรจดบันทึกไว้ในกระดาษทำการดว้ย ซึ่งผู้ตรวจสอบแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบและ
เสนอแนะให้ปรับปรุงแก้ไขต่อไป  

5. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานจะต้องลงลายมือชื่อพร้อมกับวันที่จัดทำและ
วันที่สอบทานในกระดาษทำการ เพื่อให้ทราบถึงการทำงานตามความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งจะเป็น
ประโยชน์ต่อหัวหน้าผู้ตรวจสอบ หากต้องการคำอธิบายเพิ่มเติมหรือต้องการใหต้รวจสอบเพิ่มเติมในเรื่องใด 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในหรือผู้สอบทานควรจัดทำสรุปการประเมินคุณภาพในระดับงานตรวจสอบ 
(Engagement) ตามแผนตรวจสอบประจำปี เพือ่ควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 
อาจดำเนินการในรูปเช็คลิสต์ (Checklist) หรือ ชอ็ตโน้ต (Short Note)   
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7. การจัดทำรายงานและติดตามผล  
การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว     

ผู้ตรวจสอบภายในต้องจดัทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้  
1. รวบรวมข้อมูลจากกระดาษทำการ โดยต้องรวบรวมข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษทำการ

ไว้เป็นหลักฐานหรือเอกสารอ้างอิงในการเขียนรายงาน  
2. สอบทานและสรุปข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องนำข้อมูลจากการมาสอบทานความ

ถูกต้องพิจารณา วิเคราะห์ เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานว่าถูกต้องตามระเบียบมีประสิทธิภาพหรอืไม่ 
อย่างไร ทั้งนี้ รายงานผลการปฏิบัติงานตามที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจำปี ผู้ตรวจสอบภายในควร
รายงานความมีประสิทธผิลของการบริหารจัดการความเสี่ยง การบริหารความเสี่ยงด้านทุจรติ ระบบการ
ร้องเรียน/ระบบการรับแจ้งเบาะแส และประเมินการควบคุมที่มีนัยสำคัญของสำนัก/กอง หน่วยรบัตรวจด้วย  

3. รวบรวมปัญหาที่พบจากการตรวจสอบ รวบรวมปัญหาต่างๆ ทีต่รวจพบแต่ละเรื่อง 
รวมทั้งข้อมูลที่ได้มกีารสอบทานและสรุปข้อมูลไว้แล้ว โดยแยกเป็นปัญหาที่มีความสำคัญและไม่มีความสำคัญ
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะรายงานเฉพาะปัญหาที่มเีป็นลายลักษณ์อักษรแต่จะชี้แจงโดยตรงต่อผู้ปฏบิัติงานหรือ
ผูบ้ังคับบัญชาของผู้ปฏิบัติงานให้ปรับปรุงหรือแก้ไขให้ถูกต้อง  

4. รา่งรายงาน ในกรณีทีจ่ะเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
จัดทำร่างรายงานขึ้นก่อน เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงานอีกครั้ง รวมทั้ง การนำร่าง
รายงานนี้ไปหารือกับหน่วยรับตรวจดว้ย กรณีที่มปีัญหาจะได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และวิธีการแก้ปัญหา 
เพื่อให้ได้เกิดผลที่ดีสดุตอ่หน่วยงาน ซึ่งจะทำรายงานที่เสนอออกไปมีคุณภาพ ในกรณีทีผู่้ตรวจสอบภายในมี
ความคดิเห็นหรือวิธีการแก้ไขปัญหาแตกต่างกับผู้รับตรวจ ผูต้รวจสอบภายในจะต้องบันทึกความคิดเห็นและ
แนวทางแก้ไขปัญหาที่ผู้รับตรวจเสนอไว้ควบคู่กับความคดิเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเพื่อประกอบการ
พิจารณาของนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดดว้ย   

5. ปรับปรุงร่างรายงาน ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปรับปรุงหรือแก้ไขร่างรายงานให้สมบูรณ์ 
ให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐก่อนนำเสนอนายกเทศมนตรีเมือง
ร้อยเอ็ด เพื่อให้นายกเทศมนรตีเมืองร้อยเอ็ดไดร้บัทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น และหรือพิจารณาสั่งการต่อไป 

8. การติดตามผล (Follow Up)  
การติดตามผลเป็นข้ันตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่า

เป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบ ว่าผู้รับ
การตรวจสอบได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบไดร้ับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานตรวจสอบต่อนายกเทศมนตรีเมือง
ร้อยเอ็ด แล้วผูต้รวจสอบภายในต้องตดิตามผล ว่านายกฯ ได้สั่งการหรือไมป่ระการใด และหากสั่งการแล้ว
หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่นายกฯ สั่งการหรือไม ่เพื่อให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและการรายงานผลการ
ติดตามต่อนายกฯ ต่อไป ทั้งนี้ หากนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดไดร้ับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ แสดงว่านายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอด็ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยอมรับภาระความเสี่ยง
หากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต   

ทั้งนี้ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มีการตดิตามว่านายฯ ได้มกีารสั่งการให้มีการปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะที่ได้นำเสนอในรายงานผลการตรวจสอบ และการปฏิบัตขิองหน่วยรับตรวจเป็นอย่างไร ทั้งนี ้
การติดตามผลการตรวจสอบได้กำหนดไว้ดังนี ้ 

๑. การตดิตามผลการตรวจสอบภายในเพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มกีารดำเนินการ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในตามที่นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอด็ สั่งการให้ดำเนินการหรือไม่ 
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เพียงใด เป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบตรวจสอบงานหรือกจิกรรมนั้น ๆ ต้องดำเนินการ โดย
ให้หน่วยรับตรวจรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะภายใน 45 วัน นับจากวันที่ไดร้ับรายงาน  

๒. เมื่อหน่วยรับตรวจแจง้ผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสอบ
ทานความถูกต้อง ครบถ้วนของการดำเนินการ โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการ
ดำเนินการ และเสนอให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในตรวจสอบหรือสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของการ
ดำเนินการติดตามผลการตรวจสอบภายใน ภายใน 7 วันทำการ  

๓. เสนอผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดทราบ และส่ง
สำเนาให้กับหน่วยรับตรวจ กรณีพบวา่หน่วยรับตรวจไมร่ายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายในหรือรายงานผลฯ ไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสานหน่วยรับตรวจในช่องทางต่าง ๆ 
ได้แก่ โทรศัพท ์ไลน์ อีเมล์ และให้แจ้งเป็นหนังสือติดตามทวงถามทกุ ๓ เดอืน จนกว่าจะไดร้ับรายงานผลการ
ดำเนินงานครบถ้วน โดยต้องติดตามให้ดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้ครบถ้วนภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี 
และรายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้นายกเทศมนตรีเมืองรอ้ยเอ็ดทราบ ในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานรอบ ๑๒ เดือน 
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กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 การประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
 การประเมินความเสีย่ง 
 การวางแผนการตรวจสอบ 
 การวางแผนปฏิบัติงาน 

Plan : วางแผน 

 ก่อนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ระหวา่งการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

Do : ปฎิบัต ิ

 รายงานผลการตรวจสอบ 
 ตดิตามผลการตรวจสอบ 

Check : ติดตาม 

 
 การตดิตามผลการตรวจสอบ 

 

Check : ติดตาม 
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ผงักระบวนการท างาน กระบวนการปฏบิตังิานการตรวจสอบภายใน 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1.1 การสำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

1.2 การประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน 

1.3 การประเมินความเสี่ยง 

1.4 การวางแผนการตรวจสอบ 

1.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

3.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

3.2 การติดตามผล 

1. การวางแผน
การตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

3. การจัดทำรายงาน
และการติดตามผล 

กระดาษทำการ 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 
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บทที่ 3 
เทคนิคการตรวจสอบ 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique)  
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควรนำมาใช้ในการ

รวบรวมข้อมูลหลักฐานตา่ง ๆ เพือ่ให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จา่ยน้อยที่สุด เป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน
โดยการตรวจสอบเป็นไปตามวตัถุประสงค์ และแผนการตรวจสอบที่กำหนด2 เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ
โดยทั่วไปมี ดังนี ้ 

1. การสุ่มตวัอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมด
เพื่อนำมาตรวจสอบ ปัจจุบันนิยมใช้  4 วิธ ี 

   1.1 วิธี Random Sampling  เป็นการเลือกตวัอย่างจำนวนหน่ึงจากขอ้มูลทั้งหมด   
เช่น การจับสลาก เป็นต้น  

      1.2 วิธี Systematic Sampling เป็นการเลอืกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วงหรือช่วงตอน  
ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจดัเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  

   1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มทีเ่หมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือก  
ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนัน้หรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวน 
เท่ากัน การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กบัลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมา
เป็นตัวอย่างในการสุ่มเลอืกตัวอยา่ง  

   1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลอืกข้อมูลจากการตัดสินใน  
ของผู้ตรวจสอบจะพจิารณาเลือกกลุ่มใด  

2. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่
บันทึกไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจสอบเงินสด การตรวจนับพัสดุ 
แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  

3. การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รบัตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง 
ๆ ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผูต้รวจสอบโดยตรง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝาก 
ธนาคารหรือสินทรพัย์ทีอ่ยู่ในการครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมอืตอบยืนยันมา 
ให้ผู้ตรวจสอบทราบ หรอืข้อข้ดข้องอื่นจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดไม่ถึงมือผู้รับ เป็นต้น  

4. การตรวจสอบใบสำคญั (Vouching) เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการ 
ลงบัญชี เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มขี้อจำกัด 
เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดทำใหม่ การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยูจ่ริง  

5. การคำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตวัเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก          
ผู้ตรวจสอบควรมกีารทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะความถูกต้องของ 
ผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถพสิูจน์ที่มาของตัวเลขที่นำมาคำนวณได ้
 6. การตรวจสอบการผา่นรายการ (Posting)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกดัการผา่นรายการ
ครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ  
 7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์
กับบัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง แต่ควรใช้ร่วมกบัเทคนิคการตรวจสอบอืน่ด้วย  

 
2 แนวทางปฏบิัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง 
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 8. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมดุบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งข้อมูล
อื่นว่าผิดปกติหรือไม่ อาจพบข้อผิดพลาดที่สำคัญทั้งนี้ต้องอาศัยความ รู้ความชำนาญและประสบการณ์ของ              
ผู้ตรวจสอบภายใน ข้อจำกัดรายการผดิปกติมิใชห่ลักฐานแต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นตอ้งใช้เทคนิค
อื่นมาประกอบ  
 9. การตรวจสอบความสมัพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน   
ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน  
 10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ และความ 
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบัน
และข้อมูลปีก่อน หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ  
 11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง อาจทำเป็นลายลักษณ์อกัษรหรือดว้ยวาจา   
โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่าใช่หรอืไม่ใช่ การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะ 
สอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง ข้อจำกัด คำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องใช้เทคนิคอื่น 
ประกอบ  
 12. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง 
โดยใช้ความรูค้วามสามารถที่มีอยู่ รวมถึงการใช้วจิารณญาณพจิารณาสิ่งทีเ่ห็น และบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว ้
ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบน้ันเป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยันเพื่อให้หน่วยรับตรวจ 
ยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  
 13. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ 
ความสมเหตุสมผล หรือความเชื่อถือได้ โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู ่ 
 14. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้กรณทีี่ไม่สามารถค้นหาพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดวา่
มีอยู่หรือควรจะเป็น ดั้งนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องคน้หาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน สามารถ
อนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้  
 15. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลการ 
ปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกดิจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุ
ต้องวิเคราะห์วา่เป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพื่อเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไขผู้ตรวจสอบต้องตดัสินใจวา่
ข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถนำมาวิเคราะห์
ประเมินผลได้  ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบ
กับผลที่ได้รับกับค่าใชจ้่ายที่ประหยัดได้ 
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บทที่ 4 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ลงวนัที่ 13 พฤศจิกายน 2561 (บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 14 
พฤศจิกายน 2561) กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสรุปไดด้ังนี้  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 2000 : การบริหารงานตรวจสอบภายใน   
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมี
ประสิทธิผล เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคณุค่าเพิ่มให้กบัหน่วยงาน
ของรัฐ   
 2010 : การวางแผนการตรวจสอบ  
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องวางแผนการตรวจสอบตามผลการ
ประเมินความเสี่ยง เพื่อจัดลำดับความสำคัญก่อนหลังของกิจกรรมที่จะทำการตรวจสอบ ให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายของหน่วยงานของรัฐ   
  2010.A1 : การวางแผนการตรวจสอบต้องกระทำอย่างน้อยปีละหน่ึงครั้ง โดย
ใช้ข้อมูลที่รวบรวมได้จากการประเมินความเสี่ยงและต้องนำข้อมูลข่าวสารของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบมาใช้ประกอบการพจิารณาในการวางแผนการตรวจสอบดว้ย   
  2010.C1 : หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรให้มีงานบริการให้
คำปรึกษา เพื่อช่วยให้เกิดโอกาสในการปรับปรุงการบริหารจัดการความเสีย่ง การสรา้งคุณค่าเพิ่ม และการ
ปรับปรุงการการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงต้องกำหนดงานบริการให้คำปรึกษาดังกลา่วไวใ้น
แผนการตรวจสอบดว้ย   
 2020 : การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ   
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเสนอแผนการตรวจสอบและทรัพยากรที่
จำเป็นในการปฏิบัติงานรวมทั้งการปรับเปลี่ยนแผนการตรวจสอบในรอบปีที่มีนัยสำคัญให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาอนมุัติ   
 2030 : การบริหารทรพัยากร   
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารทรพัยากรให้มีความเหมาะสม 
เพียงพอ และเกิดประสิทธิผลเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถบรรลุตามแผนการตรวจสอบที่
ได้รับอนุมัติ  
 2040 : นโยบายและแนวทางการปฏิบัติงาน   
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรกำหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานให้
ชัดเจน เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน   
 2050 : การประสานงานและการใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อื่น    
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรมีการแลกเปลี่ยนข้อมูลการประสานงาน
และการพจิารณาใชผ้ลการปฏิบัติงานของผู้อื่นที่ให้บริการดา้นการให้ความเชื่อมั่นและให้คำปรึกษาในด้าน
ต่างๆ ทั้งจากภายในและภายนอกของหน่วยงานของรัฐเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบ
ครอบคลุมเรื่องสำคัญอยา่งเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน   
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 2060 : การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ   
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ 
ให้หัวหน้าน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ ทราบถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ
และผลการปฏิบัติงานตามที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ และการปฏิบตัิตามหลักเกณฑ ์มาตรฐานและ
จรรยา- บรรณการตรวจสอบภายใน  โดยรายงานดังกล่าวต้องระบุถึงประเด็นความเสี่ยงและการควบคุมที่มี
นัยสำคัญ ความเสี่ยงจากการทจุรติ รวมทั้งเรื่องอืน่ ๆ ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบให้ความสำคัญ  
 2100 : ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน   
  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการ
ปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยใช้วิธกีารที่
เป็นระบบ หลักเกณฑ์และอาศัยความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ การตรวจสอบภายในจะมีความ
น่าเชื่อถือและเพิ่มคุณค่า เมื่อผู้ตรวจสอบภายในมกีารปฏิบัติงานในเชิงรุก  และการประเมินผลของผู้
ตรวจสอบภายในได้ก่อให้เกิดความรู ้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและไดค้ำนึงถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคตดว้ย   
 2110 : การกำกับดูแล  
  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและให้คำแนะนำที่
เหมาะสมในการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล เพื่อการกำหนดยทุธศาสตร์ การดำเนินงาน การกำกับดูแล
กระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม เสริมสร้างจรรยาบรรณและคุณค่า ให้ความเชื่อมัน่ว่าการ
บริหารจัดการมีประสทิธผิล ผู้ปฏิบัติงานมีความรบัผิดชอบ สื่อสารข้อมูลความเสี่ยงและการควบคุม 
ประสานงานระหว่างคณะกรรมการตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายนอก ผูต้รวจสอบภายใน และฝ่ายบริหาร   
  ๒๑๑๐.A๑ : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตอ้งสามารถประเมินกิจกรรมที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับจรรยาบรรณหน่วยงานของรัฐ   
  ๒๑๑๐.A๒ : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตอ้งสามารถประเมินว่า การกำกับ
ดูแลเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐมีส่วนสนับสนุนวัตถุประสงค์และยุทธศาสตร์หน่วยงานของรัฐ  
 2120 : การบริหารความเสี่ยง   
            การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินความมีประสิทธิผล และ
สนบัสนุนให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง   
  ๒๑๒๐.A๑ : ต้องประเมนิความเสี่ยงที่เกี่ยวกับการกำกับดูแลการดำเนินงาน 
และระบบข้อมูลสารสนเทศในเรื่องการบรรลวุัตถปุระสงค์เชิงยุทธศาสตร์ความถูกต้อง ครบถ้วนและความ
น่าเชื่อถือของข้อมูล ความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน การดูแลทรัพย์สิน การปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบต่าง ๆ   
  ๒๑๒๐.A๒ : ต้องประเมนิโอกาสของการเกดิทุจรติและวิธีการบริหารความเสี่ยง   
  ๒๑๒๐.C๑ : ในระหวา่งการปฏิบัติงานต้องสามารถระบุถึงความเสี่ยงที่มี
นัยสำคัญที่อาจเกดิขึ้นด้วย   
  ๒๑๒๐.C๒ : ต้องนำความรู้ในเรื่องของความเสี่ยงที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน มา
ใช้ในการประเมินผลกระบวนการบริหารความเสีย่งของหน่วยงาน   
  ๒๑๒๐.C๓ : ละเว้นในสว่นของการดำเนินการ ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของฝ่ายบริหาร งานตรวจสอบภายในควรช่วยใหส้่วนราชการสามารถบ่งชี้และประเมินความเสี่ยงที่มี
นัยสำคัญต่อการปฏิบัติงาน รวมทั้งช่วยให้เกิดการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมให้มี
ประสิทธิภาพ   
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  2110.A1 : การตรวจสอบภายในเป็นการติดตามและประเมินประสิทธิภาพ
การบริหารความเสี่ยงของส่วนราชการ   
  2110.A2 : การตรวจสอบภายในเป็นการประเมินความเสี่ยงที่เกี่ยวกับการ
กำกับดูแลการปฏิบัติการ และระบบสารสนเทศของส่วนราชการที่มีผลกระทบ ในด้านตา่ง ๆ ดังนี้   
   • ความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูลด้านการเงินและการ
ดำเนินงาน   
   • ประสิทธิผลและประสทิธิภาพของการดำเนินงาน   
   • การป้องกันทรพัย์สิน   
   • การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และสัญญาต่าง ๆ   
  2110.C1 : ในการบริการให้คำปรกึษา ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุถึงความ
เสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวตัถุประสงค์ของงานให้คำปรึกษาและควรระมัดระวังความเสี่ยงสำคัญที่อาจ
เกิดขึ้น   
  2110.C2 : ในการบริการให้คำปรกึษา ผู้ตรวจสอบภายในควรนำความรู้
ทางด้านความเสี่ยงที่ไดร้บัจากงานให้คำปรึกษามาใช้ในกระบวนการบ่งชี้และประเมินความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ
ต่อหน่วยงาน   
 2130 : การควบคุม   
  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีส่วนสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการควบคุม
ที่เหมาะสม และเพียงพอ โดยการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการควบคุม รวมทั้งสนับสนุน ให้
มีการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง   
  ๒๑๓๐.A๑ : ต้องประเมนิถึงความเพียงพอ และประสิทธิผลของการควบคุม 
เพื่อให้การควบคุมที่มีอยู ่สามารถตอบสนองความเสี่ยงภายใต้การกำกับดแูล การดำเนินงาน และ ระบบ
ข้อมูล สารสนเทศในเรื่องต่าง ๆ   
  ๒๑๓๐.C๑ : ต้องนำความรู้ในเรื่องของการควบคมุที่ได้รับจากการบริหารงาน   
มาใช้ในการประเมินผลการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ  
 2200 : การวางแผนการปฏิบัติงาน   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องจดัทำแผนการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย รวมทั้ง
กำหนด วตัถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และการจดัสรรทรพัยากร โดยแผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึง 
ยุทธศาสตร ์วัตถุประสงค์ และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 ๒๒๐๑ : ข้อพิจารณาในการวางแผน   
  ในการวางแผนการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาในเรื่อง
ยุทธศาสตร์และวตัถุประสงค์ และวิธีการ ในการควบคุมผลการดำเนินงาน ความเสี่ยง ทรัพยากร และการ
ดำเนินงานของกิจกรรม ตลอดจนวธิีการจดัการความเสี่ยง ความเพียงพอและความมีประสิทธิผลของการ
บริหาร ความเสี่ยงและการควบคุมของกิจกรรม โอกาสในการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงและ การควบคุม
ให้ดีขึ้น   
  ๒๒๐๑.A๑ : การวางแผนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการแก่หน่วยงาน
ภายนอกต้องทำความเข้าใจกับผู้รับบริการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร   
  ๒๒๐๑.C๑ : การปฏิบัติงานให้คำปรึกษาต้องทำความเข้าใจกับผู้รับบริการ
เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอื่นๆ ของผู้รับบริการไว้เป็นลายลักษณ์
อักษร   
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 2210 : การกำหนดวัตถุประสงค์   
  ในการวางแผนการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในต้องมีการกำหนดวัตถุประสงค์
ของกิจกรรมทีจ่ะตรวจสอบ   
  ๒๒๑๐.A๑ : ต้องประเมนิความเสี่ยงเบื้องต้นเกี่ยวกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ซึ่ง
วัตถุประสงค์ของกิจกรรมต้องสอดคล้องกับผลการประเมินความเสี่ยง   
  ๒๒๑๐.A๒ : การกำหนดวัตถุประสงค์ต้องพจิารณาถึงความเป็นไปได้ที่จะเกิด
ข้อผิดพลาด การทจุรติ การไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ   
  ๒๒๑๐.A๓ : ประเมินหลักเกณฑ์ที่ฝ่ายบริหารได้กำหนดไว้ เพื่อบรรลุ
วัตถุประสงค์การดำเนินงานประเภทของหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผล ได้แก่ หลักเกณฑ์ภายใน เช่น 
นโยบาย และคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นต้น หลักเกณฑ์ภายนอก เช่น กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ของทาง
ราชการ เป็นต้น และหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของหน่วยงานต้นแบบ/หน่วยงานที่มีความเป็นเลิศ  
  ๒๒๑๐.C๑ : วตัถุประสงค์ของการปฏิบัติงานจะตอ้งคำนึงถึงกระบวนการกำกับ
ดูแล การบริหารความเสีย่งและการควบคุมตามขอบเขตที่มีการเห็นชอบร่วมกันกับผู้รับบริการ   
  ๒๒๑๐.C๒ : วตัถุประสงค์ของการปฏิบัติงานต้องสอดคล้องกับการสรา้งคณุค่า 
ยุทธศาสตร ์และวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงานของรัฐ   
 2220 : การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องกำหนดให้เพียงพอที่จะชว่ยให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้   
  2220.A1 : ต้องกำหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการทำงานตา่งๆ เอกสาร 
หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรพัย์สินตา่ง ๆ   
  ๒๒๒๐.A๒ : ในระหวา่งการปฏิบัติงานบริการใหค้วามเชื่อมั่น หากผูร้ับบริการ
ขอรับคำปรึกษาในเรื่องที่มีนัยสำคัญ ควรทำความเข้าใจกับผู้รับบริการเป็นลายลักษณ์อักษร   
  ๒๒๒๐.C๑ : ต้องมั่นใจวา่ได้กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานไว้เพียงพอที่จะบรรลุ
วัตถุประสงค์   
  ๒๒๒๐.C๒ : ในระหวา่งการปฏิบัติงานต้องระบุการควบคุมที่สอดคล้องกบั
วัตถุประสงค์ของ การปฏิบัติงาน และระมัดระวังต่อประเด็นความเสี่ยงทีม่ีนัยสำคัญ   
 2230 : การจัดสรรทรพัยากร   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องจดัสรรให้เหมาะสมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงานเพื่อให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์   
 ๒๒๔๐ : แนวทางการปฏิบัติงาน   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องพฒันาและจัดทำแนวทางการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์
อักษร   
  ๒๒๔๐.A๑ : ต้องกำหนดวิธีการที่ใช้ในการระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และ
บันทึกข้อมูลต่างๆ ที่ไดร้บัในระหว่างการปฏิบัติงาน ซึ่งแนวทางดังกลา่วตอ้งได้รับความเห็นชอบก่อนนำไป
ปฏิบัติ   
  ๒๒๔๐.C๑ : แนวทางการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษาอาจจะมีรูปแบบและ
เน้ือหาสาระที่แตกตา่งไปตามแต่ละลักษณะของงานที่ได้รับมอบหมาย  
 2300 : การปฏิบัติงาน   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอ 
มีความน่าเชื่อถือ มีความเกี่ยวข้องและที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์   
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 ๒๓๑๐ : การระบุข้อมูล   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุข้อมูลที่มีความเพียงพอ น่าเชื่อถือ เกี่ยวข้อง และที่
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  
 ๒๓๒๐ : การวิเคราะห์และประเมินผล   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้วิธีการวิเคราะห์และประเมินผลที่มีความเหมาะสม 
เพื่อให้ได้ข้อสรุปที่ได้รับการยอมรับ   
 ๒๓๓๐ : การจัดเก็บข้อมูล   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องจดัเก็บข้อมูลให้มีความเพียงพอ เชื่อถือได้ เกี่ยวข้อง และ
เป็นประโยชน์ เพื่อสนับสนุนผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ   
  ๒๓๓๐.A๑ : ต้องควบคมุการเข้าถึงและเปิดเผยข้อมูลที่ได้รับให้บุคคลภายนอก
ทราบ ซึ่งต้องไดร้ับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน   
  ๒๓๓๐.A๒ : ต้องกำหนดระยะเวลาในการเก็บรกัษาข้อมูลที่ได้จากการ
ปฏิบัติงาน   
  ๒๓๓๐.C๑ : ต้องกำหนดนโยบายในการเก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงาน
และการเผยแพร่ ข้อมูลให้กับบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ  
 ๒๓๔๐ : การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน   
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องมีการกำกบัดูแลการปฏิบัติงาน ที่ได้
มอบหมายอย่างเหมาะสม เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุตามวตัถุประสงค์ที่กำหนดไว้
อย่างมีคุณภาพ และเป็นการชว่ยพัฒนาการปฏิบัติงานของ ผู้ตรวจสอบภายในให้ดียิ่งขึ้น  
 2400 : การรายงานผลการตรวจสอบ   
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบตามที่ไดร้ับมอบหมายอย่าง
ทันท่วงที   
 2410 : หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการตรวจสอบ   
  รายงานผลการตรวจสอบต้องประกอบด้วยวัตถปุระสงค์ ขอบเขต และผลการ
ตรวจสอบ   
  ๒๔๑๐.A๑ : การรายงานผลต้องมีผลการตรวจสอบ รวมถึงข้อสรุป 
ข้อเสนอแนะ และแผนการปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงานที่เหมาะสม   
  ๒๔๑๐.A๒ : ควรกลา่วถงึข้อตรวจพบที่ดีในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจไว้
ในรายงานด้วย  
  ๒๔๑๐.A๓ : การเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบให้บุคคลภายนอกทราบ ต้อง
ระบุข้อจำกัดใน การเผยแพร่และการนำไปใช้ต่อด้วย   
  ๒๔๑๐.C๑ : รูปแบบและเนื้อหาของการรายงานความคืบหน้าและการรายงาน
ผลการตรวจสอบจะแตกต่างกันไปตามลกัษณะของงาน และความต้องการของผู้รับบริการ   
 ๒๔๒๐ : คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ   
  การรายงานผลการตรวจสอบต้องรายงานด้วยความถูกต้องเที่ยงธรรม ชดัเจน 
รัดกุม สรา้งสรรค์ ครบถ้วน และทันกาล   
 ๒๔๒๑ : ข้อผิดพลาดของรายงานผลการตรวจสอบ   
  กรณีรายงานที่เสนอมีข้อผิดพลาดหรือละเลยประเด็นหลักที่สำคัญต้องรีบแก้ไข 
และจัดส่งรายงานฉบับที่แก้ไขแล้วให้แก่บุคคลที่เกี่ยวข้องทันที  
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 2440 : การเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบ   
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบให้
บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม   
  ๒๔๔๐.A๑ : หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีหน้าที่รับผิดชอบในการ
เผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบให้กับบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ   
  ๒๔๔๐.A๒ : การเสนอรายงานผลการตรวจสอบให้แก่บุคคลภายนอกที่ไม่ได้
ระบุไว้ในกฎหมายหรือคำสั่ง ต้องประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น ปรึกษากับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตาม 
ความเหมาะสม และควบคุมการเผยแพร่รายงาน โดยระบุข้อจำกดัในการใช้รายงาน   
  ๒๔๔๐.C๑ : หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีหน้าที่รับผิดชอบในการ
เผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบการบริการให้คำปรึกษาแก่ผู้รับบริการ   
  ๒๔๔๐.C๒ : ในระหวา่งการปฏิบัติงานบริการใหค้ำปรึกษา อาจมกีารบ่งชี้
ประเด็นเกี่ยวกับการกำกบัดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม หากเป็นเรื่องที่มีความสำคญัต่อ
หน่วยงานของรัฐในภาพรวมตอ้งรายงานให้กับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบทราบ   
 2500 : การตดิตามผล   
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดและรักษาระบบการติดตามการ
ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  
  ๒๕๐๐.A๑ : ต้องกำหนดกระบวนการตดิตามผลการตรวจสอบ เพื่อให้มั่นใจว่า
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้มีการสั่งการให้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และได้ยอมรับความเสี่ยงจาก การ
ไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ  
  ๒๕๐๐.C๑ : ต้องมกีารตดิตามการปฏิบัติตามผลของงานบริการให้คำปรกึษา
ตามขอบเขต การปฏิบัตงิานที่ได้มีการเห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ   
 ๒๖๐๐ : การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร   
  กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นว่าความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่
ฝ่ายบริหารยอมรับน้ัน อาจจะไม่อยู่ในระดับที่หน่วยงานของรัฐสามารถยอมรับได้ หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในต้องหารือกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาหาข้อยุติต่อไป 
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บทที่ 5 
กฎบัตรการตรวจสอบภายใน กรอบคุณธรรม 

และนโยบายและข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

  กฎบัตรการตรวจสอบภายในฉบับน้ี จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเปน็แนวทางใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กระทรวงการคลังกำหนดไว และเพื่อให้ผูบ้ริหาร
หน่วยรับตรวจและผูป้ฏิบัติงานได้เข้าใจเกี่ยวกับความหมาย วัตถุประสงค์ สายการบังคับบัญชา อำนาจหนาที่ 
ความรับผิดชอบและขอบเขตการปฏิบัติงาน รวมถึงจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบ
ภายในเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด และเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการปฏิบัติงานระหว่าง
หน่วยงานย่อยซึ่งจะก่อใหเ้กิดการประสานประโยชน์โดยรวมของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  
๑. คำนิยาม  
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอย่าง
เที่ยงธรรมและเปน็อิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐใหด้ีขึ้น 
การตรวจสอบภายในจะช่วยใหห้น่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวด้ว้ยการ
ประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็
นระบบ 

การบรกิารใหความเชื่อมั่น (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
อย่างเที่ยงธรรม เพื่อใหไ้ด้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการ
กำกับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม เชน่ การตรวจสอบงบการเงิน การตรวจสอบผลการ
ดําเนินงาน การปฏิบัติ ตามกฎ หลักเกณฑ์และข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่าง ๆ และการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินและการบัญชี เป็นต้น  

การบรกิารใหค้ําปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการใหค้ําปรึกษาแนะนํา 
และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดทําข้อตกลงรว่มกับผูร้ับบริการและ
มีวัตถุ ประสงคเ์พื่อเพิ่มคุณค่าใหก้ับหนว่ยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการกาํกับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมภายในใหด้ีขึ้น เช่น การใหค้ําปรึกษาแนะนําในเรื่องความคล่องตวัในการ
ดําเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานและการฝกึอบรม เป็นต้น  

หนว่ยงานตรวจสอบภายใน หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายใน
ของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  

หัวหนา้หนว่ยตรวจสอบภายใน หมายถึง ผูด้ำรงตำแหน่งสูงสุดในหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน 

ผูต้รวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ที่ดำรงตำแหนง่ผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  
หนว่ยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับผู้

ตรวจสอบภายใน เพื่อให้มีผลการปฏิบัติงานเป็นที่นา่เชื่อถือและมีคุณภาพ ประกอบด้วย มาตรฐานด้าน
คุณสมบัติและมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน  

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน หมายถึง แนวปฏิบัติและหลักปฏิบัติที่เป็นหลักการ
พื้นฐาน ในการปฏิบัติหน้าที่ของผูต้รวจสอบภายในพึงปฏิบัติตน ภายใตก้รอบความประพฤติทีด่ีงามในอันที่จะ
นำมาซึ่งความเชื่อมั่น และให้คำปรึกษาอยา่งเที่ยงธรรม เป็นอิสระและเปีย่มด้วยคุณภาพ  

/2. วัตถุประสงค์... 
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- 2 – 
๒. วัตถุประสงคและพันธกิจของหนว่ยงานตรวจสอบภายใน   

   2.1 วัตถุประสงค ์(Objective)  
หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหนว่ยงานที่จัดตั้งขึ้นเพื่อใหบ้ริการตอ่ฝ่ายบริหาร ดา้นการให ้

หลักประกันและการใหค้ำปรึกษาแก่หน่วยงานในสังกัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจาก
การแทรกแซงในการปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกจิกรรมต่าง ๆ ภายในเทศบาลเมือง
ร้อยเอ็ด ดว้ยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห ์ประเมิน ใหค้ำปรึกษา ใหข้้อมูลและขอ้เสนอแนะเพื่อ
สนับสนุนผูป้ฏิบัติงานทุกระดับของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ใหส้ามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเปน็ไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวขอ้งอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน จนเกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการดำเนินงาน และความคุ้มคา่ของการใชจ้่ายเงิน รวมทัง้ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูล
ทางการเงินและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       2.2 พันธกิจ (Mission)  

๑) ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริการใหความเชื่อมั่น (Assuraance Services) ไดแ้ก่ การ
ตรวจสอบ การเงิน (Financial Auditing), การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ (Compliance 
Auditing), การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) และการตรวจสอบอื่น ๆ พร้อมทั้งให้
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ตอ่เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

๒) ปฏิบัติงานในการใหค้ำปรึกษาแนะนำแกผู่บ้ริหาร หนว่ยรับตรวจ และผู้ที่เกี่ยวขอ้ง
เพื่อให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพ และเกิดคุณคา่เพิ่ม  

๓) ประสานงานและใหค้วามรว่มมือกับสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน หน่วยงานกำกับดูแล 
หรือ หน่วยงานภาคราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง  

๔) รายงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในอย่างน้อยปลีะ ๑ 
ครั้ง เพื่อใหท้ราบการดำเนินงาน ความเพียงพอและความเหมาะสมของการบริหารจัดการความเสีย่งและการ
ควบคุมภายใน  

5) สนับสนุนและส่งเสริมมาตรการป้องกันการทจุริตและการประเมิน ITA ของเทสบาล
เมืองร้อยเอ็ด 
๓. การปฏิบัติตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังฯ  

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
ปฏิบัติงาน โดยยึดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังวา่ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นกรอบและแนวทางตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ดังนี ้ 

(๑) มาตรฐานดา้นคุณสมบัติ (Attribute Standards) เป็นมาตรฐานที่กลา่วถึงลักษณะงาน
ของหนว่ยงานและบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 

(๒) มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เป็นมาตรฐานที่กลา่วถึง
ลักษณะงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน  
๔. อำนาจหนาที่  

4.๑ มีอำนาจหนาที่ในการตรวจสอบและสอบทานการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสังกัด 
เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด โดยดำเนินการตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

  

/4.2 มีสิทธใินการ...   



ห น ้ า  | 22 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

4.2 มีสิทธใินการเข้าถึงบุคคล ขอ้มูล เอกสารหลกัฐาน ทรัพยสินและการดำเนินกิจกรรม   
ต่าง ๆ ตามความจำเป็นและเหมาะสม รวมถึงการสอบถาม การสังเกตการณ์และขอคำชี้แจงจากเจ้าหน้าที่   
ที่เกี่ยวขอ้งกับการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ตลอดจนเข้ารว่มประชุมกับผู้
บริหารในเรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายและการดำเนินงานของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด เพื่อรับทราบข้อมูลที่เป็นประ
โยชนตอ่การปฏิบัติงาน  

4.3 ไม่มีอำนาจหนาที่ในการกำหนดนโยบาย วธิีปฏิบัติงาน หรือการแก้ไขการบริหารความ
เสี่ยงและระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ซึ่งหน้าที่ดังกลา่วอยใูนความรับผิดชอบของผู้บริหารทุก
ระดับที่เกี่ยวขอ้ง ผูต้รวจสอบภายในมีหน้าที่เป็นเพียงผู้ใหค้ำปรึกษาแนะนำ 
๕. หนาที่ความรับผิดชอบ  

5.1 กำหนดเป้าหมาย ทศิทาง ภารกจิงานตรวจสอบภายใน เพื่อสนับสนุนการบริหารงาน
และ การดำเนินงานดา้นต่าง ๆ ใหส้อดคลองกับนโยบายของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

5.2 จดัทำกฎบัตรไวเ้ป็นลายลักษณอักษรและเสนอนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด เพื่อ
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีหน้าที่สอบทานความเหมาะสมของ    
กฎบัตรอย่างน้อยปละหนึ่งครั้ง  

5.3 เตรียมใหมกีารประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในตามรูปแบบและวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  

5.4 จดัทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปตอนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด         
เพื่อพิจารณา อนุมัติภายในเดือนสุดทายของปงบประมาณ รวมทั้งการเสนอปรับเปลี่ยนแผนการตรวจใน
ระหวางป  

๕.5 ตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับจาย
เงินทุกประเภท  

5.6 ตรวจสอบการเก็บรกัษาหลักฐานการเงินการบัญชี  
5.7 ตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพยสิน  
5.8 ตรวจสอบการทำประโยชนจากทรพัยสินของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
5.9 ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการใหเปนไปตาม 

นโยบาย วัตถุประสงค และเปาหมายที่กำหนดอยางมีประสิทธิภาพ ประสทิธิผลและประหยัด  
5.10 วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุมคา ในการใชทรัพยากรของ

ส่วนราชการตาง ๆ  
5.11 บริการใหความเชือ่มั่น (Assurance Services) เพื่อตรวจสอบตามแผนการ

ตรวจสอบประจำปที่ไดรับการอนุมัติจากนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด ไดแก การตรวจสอบการเงิน 
(Financial Audit) 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) การตรวจสอบการดำเนินงาน 
(Performance Audit) และการตรวจสอบอื่น ๆ รวมถึงการตรวจสอบพิเศษที่ไดรับมอบหมาย  

5.12 รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปตอนายกเทศมนตรีเมือง
ร้อยเอ็ด 

5.13 ตดิตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และใหคำปรึกษาแกหนวยรับตรวจ เพื่อใหการ
ปรับปรุง แกไขของหนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  

5.14 สอบทานและประเมินผลการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ  
5.15 วางระบบ ตดิตาม และประเมินผลการควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายใน  
5.16 บริหารจัดการความเสี่ยงของหนวยตรวจสอบภายใน  
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5.17 รายงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสีย่งและการควบคุมภายในอยางนอยปละ 
๑ ครั้ง  

5.18 บริการใหคำปรึกษา (Consulting Service) ใหคำแนะนำ เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ มติและคำสั่งของทางราชการที่เกี่ยวของ ตอผูบ้ริหาร หนวยรับตรวจ และผูท้ี่เกี่ยวของ ทั้ง
เป็นทางการและไมเปนทางการ  

5.๑๙ จดัทำรงบประมาณรายจายประจำป ของหนวยตรวจสอบภายในเสนอตอเจาหนาที่ 
งบประมาณตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนด  

5.๒๐ งานบริหารงบประมาณและพัสดุของหนวยตรวจสอบภายใน  
5.๒๑ งานธุรการ สารบรรณ ของหนวยตรวจสอบภายใน  
5.๒2 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ไดรับมอบหมายจาก

นายก เทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบที่ไดรับการอนุมัติแลว ทั้งนี้ งานดงักลาวตอง
ไมเป็น    อุปสรรคต์อการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ และไมทำใหผูต้รวจสอบภายในขาดความเปนอิ
สระและความเที่ยงธรรม หรือมีสวนไดเสียในกิจกรรมทีต่องตรวจสอบ 
๖. สายการบังคับบัญชา  

6.1 ดา้นการบริหาร (Administrative) ให้รายงานและข้ึนตรงต่อปลัดเทศบาล เช่น การ
อนุมัติวันลา งานธรุการ การเสนอประมาณการงบประมาณประจำปี เป็นต้น 

6.2 ดา้นปฏิบัติการตรวจสอบและผลการตรวจสอบ (Functional) ให้ข้ึนตรงและรายงาน
ต่อนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดโดยตรง เพือ่คุ้มครองความเป็นอิสระ ในกรณีที่เรื่องทีต่รวจสอบมคีวามสุ่ม
เสี่ยงหรือเกี่ยวข้องกับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในสามารถรายงานผลการ
ตรวจสอบตรงต่อนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดไดท้ันที 

6.3 หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเปนผูบ้ริหารสูงสุดของหนวยตรวจสอบภายในเทศบาล
เมืองร้อยเอ็ด 

6.4 ความเปนอิสระและความเที่ยงธรรม ใหผูต้รวจสอบภายในดำรงไวซึ่งความเปนอิสระ
และความเที่ยงธรรม ไมมีความขัดแยงทางผลประโยชนในกิจกรรมที่ตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซง
ในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบของฝายบริหารหรือบุคคลหน่ึงบุคคลใด รวมทั้งตอง
ไมตรวจสอบงานที่ตนเคยทำหนาที่บริหารหรือปฏิบัติภายในระยะเวลาหนึ่งปกอนการตรวจสอบ และไมควร
เป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ดหรือหนวยงานในสังกัด อันมีผลกระทบต
อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ  

ความเปนอิสระ หมายถึง การเปนอิสระจากเง่ือนไขที่เปนอุปสรรค์ตอความสามารถในการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อใหการตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคต ิหัวหนาหนวยงาน
ตรวจสอบ สอบภายในตองขึ้นตรงตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ และไมถูกจำกัด
สิทธิในการเขาถึงตามหนาที่ความรับผิดชอบซ่ึงความเปนอิสระจำเปนตอการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิผล ทั้งนี้ สิ่งที่เปนอุปสรรค์ตอความเปนอิสระไมวาจะเปนในสวนของบุคคล การปฏิบัติงาน หนาที่
ความรับผิดชอบ และหนวยงานตองไดรับการจัดการ  

ความเที่ยงธรรม หมายถึง ทัศนคติที่ปราศจากความลำเอียง เพื่อเปนการเอื้อใหผู้ตรวจสอบ 
ภายในปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเชื่อมั่นในผลงาน และไมมีการลดหยอนคุณภาพของงาน ซึ่งดุลย
พินิจของผูต้รวจสอบภายในที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบภายในจะไมอยภูายใตการชักจูงหรือชกันำจากผู้อื่น 
ทั้งนี้ สิ่งที่เปนอุปสรรค์ตอความเที่ยงธรรมไมวาจะเปนในสวนของบุคคล การปฏิบัติงาน หนาที่ความ
รับผิดชอบ และหนวยงานตองไดรับการจดัการ  
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ทั้งนี้ นายกเทศมนตรีเมอืงร้อยเอ็ดจะแตงตั้งใหผูต้รวจสอบภายในรักษา การในตำแหน่งอื่น
หรือแตงตั้งใหผูด้ำรงตำแหนงอื่นมารักษาการในตำแหนงผู้ตรวจสอบภายในไดเฉพาะกรณีที่การปฏิบัติงาน
ของบุคลากร ดังกลาวไดขาดจากการปฏิบัติงานในหนาที่เดิม 
๘. ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ปฏิบัติงานตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับ
ตรวจใน สังกดัเทศบาลเมอืงร้อยเอ็ด จำนวน 21 สวนราชการ โดยกำหนดขอบเขต ดังนี้  

     8.1 การบริการใหความเชื่อมั่น (Assurance Services)  
1) การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Audit)  
2) การตรวจสอบดานการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  
3) การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit)  
4) การตรวจสอบเทคโนโลยีและไซเบร์ ระบุให้ครอบคลุมการประเมินความมั่นคง

ปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cybersecurity), การบรหิารจัดการระบบสารสนเทศของเทศบาล, การ
ปฎิบัติตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 

5) การตรวจสอบอื่นๆ หมายถึง การตรวจสอบอืน่ๆ นอกเหนือจากขอ ๑.๑-๑.๓ 
เชน การตรวจสอบสอบระบบงานสารสนเทศ (GIS-โปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินของเทศบาล) , 
การตรวจสอบการบริหาร และการตรวจสอบพิเศษ (ตามที่ไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ)  

    8.2 การใหบริการคำปรกึษา (Consulting Services) เปนการบริการใหปรึกษา แนะนำ
และ บริการอื่นๆ ที่เกี่ยวของ ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเปนไปตามขอตกลงที่ทำขึ้นรวมกับผูร้ับ
บริการ โดยมีจดุประสงคเพื่อเพิ่มคุณคาใหกับหนวยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ดใหดีขึ้น โดยขอบเขตงานการตรวจสอบภายในให
ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ การวิเคราะห การประเมิน ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และความคุมคาของ
แผนงาน โครงการตาง ๆ รวมทั้งการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และ
การบริหารจัดการความเสี่ยงของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  

       ให้หน่วยตรวจสอบภายในสามารถให้คำแนะนำเกี่ยวกับการเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดทำระบบควบคุมภายในสำหรับการเปลี่ยนผ่านสู่ดิจิทัล (Digital Transformation)ของแต่ละสำหนั/กองได้
อย่างทันท่วงท ี
๙. หนาที่หนวยรับตรวจ  

9.๑ อำนวยความสะดวกและใหความรวมมือแกผูต้รวจสอบภายใน  
9.๒ จดัเตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมถึงขอมูลที่เกี่ยวของใหครบถ

วน  สมบูรณพรอมที่จะตรวจสอบได  
9.๓ จดัทำบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชีพรอมที่จะใหผูต้รวจสอบภายใน 

ตรวจสอบได  
9.๔ จดัใหมีระบบการเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและครบถวน  
9.๕ ชี้แจงและตอบขอซักถามตาง ๆ พรอมทั้งหาขอมูลเพิ่มเติมใหแกผูต้รวจสอบภายใน  
9.๖ ปฏิบัติตามขอทักทวง และขอเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในในเรื่องตาง ๆ ที่ 

นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดพิจารณาสั่งการใหปฏิบัต ิ 
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๑๐. จรรยาบรรณผู้ตรวจสอบภายใน  
ผู้ตรวจสอบภายในตองพงึประพฤติตนภายใตกรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมา

ซึ่ง ความเชื่อมั่น และใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรม เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ ดังนี ้ 
๑0.1 ความซื่อสัตย (Integrity)  

๑) ผูต้รวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ของตนดวยความซื่อสัตย ขยันหมั่นเพียร 
และ มีความรับผิดชอบ  

๒) ผูต้รวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ ขอบังคับ และเปิดเผย
ข้อมูลตามวิชาชีพทีก่ำหนด  

3) ผูต้รวจสอบภายในตองไมเขาไปเกี่ยวของในการกระทำใด ๆ ที่ขัดตอกฎหมาย
หรือไมเขาไปมีสวนรวมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสูวิชาชพีการตรวจสอบภายในหรือสรางความ
เสียหายต่อหนวยงานของรัฐ 

4) ผูต้รวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย   
หลักเกณฑ ขอบังคับและจรรยาบรรณของหนวยงานของรัฐ  

10.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity)  
1) ผูต้รวจสอบภายในตองไมมีสวนเกี่ยวของหรือสรางความสัมพันธใดๆ ที่จะนำไป

สูความขัดแยงกับผลประโยชนของหนวยงานของรัฐ รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่จะทำใหเกิดอคติ ลำเอียงจน
เป็นเหตุใหไม่สามารถปฏิบัติงานตามหนาที่ความรบัผิดชอบไดอยางเที่ยงธรรม  

2) ผู้ตรวจสอบภายในตอ้งไม่รับของขวัญหรือผลประโยชน์อื่นใดจากการปฏิบัติ
หน้าที่ทุกกรณ ี(No gift Policy) เพื่อป้องกันอคตแิละการขัดกันระหวา่งผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์
ส่วนรวม 

3) ผูต้รวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคัญ
ทั้งหมดที่ตรวจพบ ซึ่งหากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว อาจจะทำใหรายงาน
บิดเบือนไปจากขอ้เท็จจริงหรือเปนการปดบังการกระทำผดิกฎหมาย 

4) ผู้ตรวจสอบภายในตอ้งไม่ตรวจสอบงานหรือโครงการที่ตนเคยมีส่วนรบัผิดชอบ 
บริหารจัดการหรือปฏิบัติงาน ภายในระยะเวลาอย่างน้อย 2 ปี  

 10.3 การปกปดความลับ (Confidentiality)  
1) ผูต้รวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชและรักษาขอมูลตาง ๆ ที่ไดรับ

จากการปฏิบัติงาน  
2) ผูต้รวจสอบภายในตองไมนำขอมูลตาง ๆ ที่ไดรับจากการปฏิบัติงานไปใชแสวง-

หาผลประโยชนเพื่อตนเองและจะไมกระทำการใด ๆ ที่ขัดตอกฎหมายและประโยชนของหนวยงานของรัฐ 
10.4 ความสามารถในหนาที่ (Competency)  

1) ผูต้รวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่เฉพาะในสวนที่ตนมีความร ูความสามารถ 
ทักษะและประสบการณที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานเทานั้น  

2) ผูต้รวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ  

3) ผูต้รวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผล
และคุณภาพของการใหบริการอยางสม่ำเสมอและตอเน่ือง 

  
 
 

/11. การประกัน...   

- 5 -        
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๑๑. การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด มีการประเมินตนเองตามมาตรฐานและให้มี

การปรับปรุงและรักษาคณุภาพของานตรวจสอบภายในใหเปนไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑที่กระทรวง- 
การคลังกำหนด  

ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่  1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2569 เปนตนไป  
 

(ลงชื่อ)     ผูเ้สนอ  
         (นางสาววันวิสา  อวยชัย)  
     หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  
วันที่............เดือน กันยายน พ.ศ. 2569 

 
 

(ลงชื่อ)     ผู้เห็นชอบ  
       (นายบรรจง  โฆษิตจิรนันท์)  

นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด  
วันที่............เดือน กันยายน พ.ศ. 2569 

  

- 6 -   
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กรอบคุณธรรมหน่วยตรวจสอบภายใน   
เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  อำเภอเมืองร้อยเอ็ด  จังหวัดร้อยเอ็ด 

  กรอบคุณธรรมกำหนดตามจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในและมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน ภาครัฐทีก่รมบัญชีกลางกำหนด  เพื่อเป็นหลักปฏิบัติของผู้ตรวจสอบภายในและเพื่อให้การปฏิบัติ
หน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผูต้รวจสอบภายในจึงต้องพึงประพฤตปิฏิบัติตนภายใต้กรอบความ
ประพฤติที่ดีงาม  ในอันที่จะนำมาซึ่งหลักประกันความเชื่อมั่นที่เที่ยงธรรมและที่ปรึกษาที่เป่ียมด้วยคุณภาพ 

  การปฏิบัติตน 
    1. ต้องปฏิบัติหน้าทีด่้วยความซื่อสัตย์ สจุรติ ขยันหมั่นเพียร มีความรบัผิดชอบกล้าแสดง

ความคดิเห็นด้วยหลักสมเหตุสมผล ยอมรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างและยึดมั่นในสิ่งที่ถูกต้อง 
2. ต้องปฏิบัติตนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายใน 
3. ต้องเป็นผู้มีความเที่ยงธรรม ในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผลและการรายงาน ไม่

ลำเอียงหรือมีอคติไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ปล่อยให้ความรู้สกึส่วนตวัหรือความรู้สกึนึกคิดของบุคคลอื่นเข้ามา
มีอิทธิพลเหนือการปฏิบตัิงาน หลีกเลี่ยงการขัดแย้งทางผลประโยชน์   

4. ไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ เกินปกติวิสัยที่วิญญชูนจะพึงให้กันโดยเสน่หาในการปฏิบัติตาม
อำนาจหน้าที ่อันที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมในการใช้วจิารณญาณเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ
พึงปฏิบัติ 

การปฏิบัติงาน 
1. ต้องปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความระมดัระวัง รอบคอบ โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในและขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนด 
2. ต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ที่

จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 
3. ต้องรายงานผลการตรวจสอบตรงต่อผู้บริหารสูงสุด การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้อง

ปราศจาคการแทรกแซง ในเรื่องการกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบและการรายงาน
ผลการตรวจสอบ 

ข้อจำกัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
ผู้ตรวจสอบภายในเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ไม่ตรวจสอบงานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบมา

ก่อน   ในกรณทีี่มีเหตุหรือข้อจำกัดทีจ่ะทำให้ผูต้รวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นอิสระหรือ
เที่ยงธรรม    ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยถึงเหตุผลหรือข้อจำกัดดังกลา่วให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามความ
เหมาะสมโดยลักษณะของการเปิดเผยจะขึ้นอยู่กับเหตุและข้อจำกัดที่เกิดขึ้นในแต่ละกรณ ี

กรอบคุณธรรมฉบับน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่       เดือน กันยายน พ.ศ. 2569   

อนุมัติโดย 
 

 
(นายบรรจง  โฆษิตจิรนนัท์) 
นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด 
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นโยบายและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ 
หน่วยตรวจสอบภายใน   

เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  อำเภอเมืองร้อยเอ็ด  จังหวัดร้อยเอ็ด 

มาตรฐานและหลักเกณฑกระทรวงการคลังว่าดว้ย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ประกอบกับประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการวธิีการบรหิารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563 กำหนดให ้
มีหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อทำหน้าที่หลักในการตรวจสอบการดำเนินงานภายในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน รับผิดชอบงานข้ึนตรงต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด) โดยมีหน้าที่และอำนาจดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การทำ
สัญญา การจดัซื้อพัสด ุการเบิกจ่าย การลงบัญชี การจดัเก็บรักษาพัสดใุนคลังพัสด ุตรวจสอบ การใช้และเก็บ
รักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย ซึ่งการตรวจสอบภายในเป็นกิจกรรมการ
ให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้คำปรึกษาอย่าง เป็นอิสระซึง่จัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุง
การปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้นและการตรวจสอบภายใน ถือเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร
ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด หน่วย
ตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบดว้ยความรอบคอบ เย่ียงผู้ประกอบวิชาชพีพึงปฏิบัติ 
มีการประเมินความเสี่ยงก่อนจัดทำแผนตรวจสอบประจำปี การบริการให้ ความเชื่อมั่น (Assurance 
Service) และการบริการให้คำแนะนำปรึกษา (Consultancy Service) โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและความคุ้มค่า ดังนั้น เพือ่ให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุผลตาม วตัถุประสงค์ จึงได้
กำหนดนโยบายและข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังนี้  

นโยบายด้านจรรยาบรรณการตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในจึงตอ้งพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่

จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่น และใหค้ำปรึกษาอย่างเทีย่งธรรม เป็นอิสระ และยึดมั่นในอุดมการณ์แห่งวิชาชพี  

แนวปฏิบัติ  
1. หลักปฏิบัติที่กำหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพื้นฐานในการ

ปฏิบัติหน้าที่ที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
2. ผูต้รวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการ 

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของข้าราชการที่ดีและกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อืน่ที่เกี่ยวข้อง  
3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลกัปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี  
 3.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสรา้งให้เกิดความ

ไว้วางใจ และท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป  
 3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้

ประกอบ วิชาชพีในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผลและรายงานดว้ยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
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ทำหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุก ๆ สถานการณ ์และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกสว่นตัวหรือความรู้สึกนึกคดิของ
บุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน  

 3.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและ
สิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากผู้ที่มี อำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มพีันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับ
กฎหมายเท่านั้น  

 3.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้ทักษะ 
และ ประสบการณ์ มาใชใ้นการปฏิบัติงานอย่างเตม็ที่  

หลักปฏิบัติ  
1. ความซื่อสัตย์ (Integrity)  
 1.1 ผู้ตรวจสอบในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย ์ขยันหมั่นเพียรและมีความ 

รับผิดชอบ  
 1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 

หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและจรรยาบรรณของข้าราชการที่ดี  
2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity)  
 2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรอืสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะนำไปสู่ 

ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด รวมทั้งกระทำการใด ๆ ที่จะทำให้เกิดอคต ิลำเอียง 
จนเป็นเหตุ ให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม  

 2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยง
ธรรม ในการใช้วิจารณญาณเย่ียงผู้ประกอบวิชาชพีพึงปฏิบัติ  

 2.3 ผูต้รวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันสาระสำคญัทั้งหมดที่
ตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะทำให้รายงานบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย  

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality)  
 3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรกัษาข้อมูลตา่ง ๆ ที่ได้รับจาก

การปฏิบัติงาน  
 3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่าง ๆ ทีไ่ด้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา 

ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระทำการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ  
4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)  
 4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ

ทักษะ และประสบการณ์ที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น  
 4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน

ภาครัฐ 
  4.3 ผูต้รวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ 

คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง  

นโยบายการตรวจสอบภายใน  
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม 

โปร่งใส มีวธิีการจัดการกบัความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และลักษณะของความเสื่อมเสียจากการขาดความ
เป็นอิสระและความเที่ยงธรรม ยึดมั่นในอดุมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับ
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คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

หน่วยงานของรัฐ ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 
โดยคำนึงถึง ความคุ้มค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ  

๒. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กร ปฏิบัติงานอย่างมี
คุณภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด 
รวมทั้งปฏิบัติตน และปฏิบัติงานภายใตก้รอบคณุธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน และปฏิบัติตามคู่มือการ
ตรวจสอบภายใน นี ้ 

๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
และ หมั่นศึกษาหาความรู้ พัฒนาทักษะ ความสามารถและศักยภาพของตนเอง รวมทั้งไดร้ับการศกึษาอบรม 
หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างสมำ่เสมอและต่อเนื่อง รวมถึงการพัฒนาด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน  

๔. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดำเนินการ 
ภายใน ๑ ปี เพื่อมิให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ  

๕. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง และพัฒนาการปฏิบัติตน
โดย ใชข้้อมูลจากการประเมินจากภายใน-ภายนอกและการสอบถามความพึ่งพอใจในการปฏิบัติงานของ
หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกีย่วข้อง เพื่อให้งานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่า รวมทั้ง
เป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ  

๖. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความรกั สามคัคี ทำงานเป็นทีม เพื่อผลสำเร็จของงาน 
ซึ่งเป็นผลงานของทุกคน รวมถึงสรา้งขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน  

๗. ผู้ตรจสอบภายในปฏบิัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้คำปรึกษา เสนอแนะแนวทาง 
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัตงิานของ 
หน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน    

๘. ดำเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ด ีโดยการตรวจสอบเพื่อให้ 
ทราบและแสดงความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและการดำเนินงานว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน 
วัตถุประสงค์ขององค์กรโดยประหยัด ตามเป้าหมาย และมีความคุ้มค่า  

นโยบายการดำเนินงาน  
หน่วยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายที่สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหารองค์กร 

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
งานบริการให้ความเชื่อมัน่ (Assurance Services) ประกอบด้วย  
๑. นโยบายงานตรวจสอบการเงิน (Financial Auditing) ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบ 

ความถูกต้อง ความครบถ้วน และความเชื่อถือไดข้องข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการ 
ปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาด
และการทุจริต ด้านการเงินการบัญชี เพื่อให้เกิดความถูกต้องและเชื่อถือได้  

๒. นโยบายการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) ผู้ตรวจสอบ 
ภายในตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึง 
มาตรฐาน แนวปฏิบัติ และนโยบายที่กำหนดไว้ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและเชื่อถือได้  

๓. นโยบายการตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) ผู้ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบความประหยัด ความมีประสทิธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
รวมถึงการตรวจสอบดา้นการปฏิบัติงาน (Operational Auditing) ผู้ตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน/โครงการ หรือกิจกรรมขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และ เป้าหมาย หรือหลักการทีก่ำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่า  

๔. นโยบายการตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) ผู้ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ขององค์กร ว่ามรีะบบการบริหารจดัการเกี่ยวกับการวางแผน การ
ควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล งบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรพัย์สิน 
ความ นา่เชื่อถือ ความรบัผิดชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส  

๕. นโยบายงานตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบ 
ภายในตรวจสอบโดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ และการนำ 
ระบบสารสนเทศมาช่วยในการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจได้อยา่งเหมาะสม  

๖. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมินผล
กรณี ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร หรอืมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐอื่น ๆ ที่มีอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายในการตรวจสอบ เป็นต้น ดว้ยความเต็ม
ใจ และปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเน่ืองจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น  

นโยบายการบรกิารให้คำปรึกษา  
๑. กลุ่มตรวจสอบภายในไม่รับงานบริการให้คำปรกึษา หรือให้คำแนะนำและความ

ช่วยเหลือ เมื่อทีมงานหรอืบุคลากรใน หน่วยตรวจสอบภายในขาดความรู ้ทักษะ และความสามารถอื่น ๆ ที่
จำเป็นต่อการ ปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไม่ว่าจะเป็นบางส่วนหรือทั้งหมด  

๒. ในระหวา่งการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษาให้ผู้ตรวจสอบภายในระบุถึงความเสี่ยง ที่มี
ผลกระทบต่อวตัถุประสงค์ของงานที่ได้รับมอบหมาย และระมัดระวังความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญอื่น  

๓. การปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในได้ทำความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอื่น ๆ ของผู้รับบริการ ในกรณีที่เป็นเรื่อง 
สำคัญต้องมีการบันทึกเรือ่งที่ทำความเข้าใจไว้เป็นลายลักษณ์  

๔. วตัถุประสงค์ของการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษาไดค้ำนึงถึงกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม ตามขอบเขตที่มีการเห็นชอบร่วมกันกับผู้รับบริการ  

๕. วตัถุประสงค์ของการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษามีความสอดคล้องกบัคุณค่า 
ยุทธศาสตร ์และวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงานของรัฐ  

๖. ขอบเขตของการปฏิบัติงานมีความเพียงพอทีจ่ะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลตุาม 
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว ้หากในระหวา่งปฏิบัติงานมีการปรับปรุงเงื่อนไขเกี่ยวกับขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้
ตรวจสอบภายในได้หารอืกับผู้รับบริการถึงเง่ือนไขที่ปรับปรุงนั้นเพื่อพิจารณาว่าจะปฏิบัติงานต่อไปหรือไม่  

๗. ในระหวา่งการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในไดร้ะบุการควบคุมที่
สอดคล้อง กับวตัถุประสงค์ของการปฏิบัติงานและตื่นตัวต่อประเด็นความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ  

๘. มีการตดิตามการปฏิบัติตามผลของงานบริการให้คำปรึกษาตามขอบเขตการปฏิบัติงานที่
ได้ มีการเห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ  

๙. การเก็บข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา จะต้องเก็บเป็นความลับ 
จัดเป็น หมวดหมู่ แยกประเภทการให้บริการ กรณีที่จะนำข้อมูลไปใช้ หรอืเผยแพร่ รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูล
ดังกล่าว ให้กับบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้รับบริการ ทั้งนี้ 
จะต้อง สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หน่วย
ตรวจสอบภายในได้จดัทำแนวทาง/คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไว้ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในยึดเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน  
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นโยบาย/ข้ันตอนปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผนการตรวจสอบ  
๑.๑ สำรวจข้อมูลเบื้องตน้ เพื่อเรียนรู้และทำความเข้าใจหน่วยรับตรวจ เช่น โครงสร้างการ

แบ่งส่วนงาน อัตรากำลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดยศึกษา จาก
โครงสรา้ง แผนอัตรากำลัง แผนพัมนาท้องถิ่น คำสั่งการบริหารงานบุคคล เอกสารการประชุม หารือกับ
ผู้บริหารของหน่วย รับตรวจ การสอบถาม หรือรายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อน  

๑.๒ ประเมินผลระบบการควบคุมภายในตามที่หน่วยรับตรวจจดัทำตามหลักเกณฑ์
กระทรวง การคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๑ เพือ่ให้ทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็น
ข้อมูลในการวางแผน การตรวจสอบให้เหมาะสมซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา อัตรากำลังและงบประมาณใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๑.๓ ประเมินความเสี่ยง เพื่อช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะ เป็นที่
อาจเกิดขึ้น และเป็นผลทำให้การทำงานไม่บรรลวุัตถุประสงค์ ซึ่งหากพิจารณาแลว้เห็นว่ามีความเสี่ยงใน 
ระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันที หรือในปีแรก ๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับ 
หน่วยงานหรือระดับกิจกรรม/โครงการ หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม/โครงการก็ได้ตามความ 
เหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และ 
การจดัล าดับความเสี่ยง รวมถึงให้มีการจดัท าบัญชีรายการความเสี่ยงดว้ย ซึ่งก่อนจะประเมินความเสี่ยงต้อง 
เสนอเกณฑ์การประเมินความเสี่ยงในการตรวจสอบใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติกอ่น  

๑.๔ การวางแผนการตรวจสอบประจำปี นำข้อมลูที่ได้จากการวิเคราะห์ความเสี่ยงมาจดัทำ
แผนการตรวจสอบประจำปี เสนอใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติภายในเดือน กันยายนของทุกปี  

๑.๕ จดัทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วย การกำหนดประเด็นการ ตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน หรืออื่น ๆ ซึ่ง ต้อง
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี  

ขั้นตอนที่ ๒ การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๒.๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
      2.1.1 กำหนดวัน เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับ ตรวจและ

กิจกรรมการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปี พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งกำหนดการเข้า ตรวจสอบและ
รายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ  

      ๒.๑.๒ ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ  
ผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่างๆ กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบผล การดำเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของครั้งก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  

๒.๒ ระหวา่งการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   ๒.๒.๑ ประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบ กับผู้รับตรวจที่

เกี่ยวข้อง โดยให้ผู้ตรวจสอบภายในแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบและ
ยืนยันความเหมาะสม  

   ๒.๒.๒ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบตัิงานตรวจสอบ  
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   ๒.๒.๓ จดัทำกระดาษทำการโดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการ
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพือ่ใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ 

 
๒.๓ การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
   ๒.๓.๑ รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยผู้

ตรวจสอบภายในต้องสอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ การดาษทำการ 
และเอกสารหลักฐานตา่งๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ  

   ๒.๓.๒ ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึง ประเด็นข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ ชี้แจง 
และยืนยันความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย  

ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานและติดตามผล  
๓.๑ การจดัทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  
   เป็นการรายงานผลการตรวจสอบ เพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตวิธีการปฏิบัติ 

งานและข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม 
รวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด พิจารณาสั่งการให้หน่วยรับ
ตรวจแก้ไขปรับปรุง พร้อมส่งสำเนารายงานการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ  

3.2 การกำหนดผู้รับรายงานผลการตรวจสอบและวิธีเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบของ
กลุ่มตรวจสอบภายใน ผูร้ับรายงานผลการตรวจสอบ ได้แก่  

   1) นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด ซึ่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นการเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบใหน้ายกเทศมนตรีเมืองร้อ็ดทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  

      2) หน่วยรับตรวจทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ หน่วยงานย่อยในสังกัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ให้
จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบและข้อสั่งการนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดให้หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  

   3) ในกรณีที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานภายนอกอื่นร้องขอให้
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในนโยบายการรกัษาความลับของข้อมูล 

  



ห น ้ า  | 34 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
สรุปเป็นแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1.1 การสำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

1.2 การประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน 

1.3 การประเมินความเสี่ยง 

1.4 การวางแผนการตรวจสอบ 

1.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

3.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

3.2 การติดตามผล 

1. การวางแผน
การตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

3. การจัดทำรายงาน
และการติดตามผล 

กระดาษทำการ 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 
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๑. การตดิตามผลการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มกีารดำเนินการ
ตาม ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในตามที่นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดสั่งการให้ดำเนินการหรือไม่ 
เพียงใด เป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบตรวจสอบงานหรือกจิกรรมนั้น ๆ ต้องดำเนินการโดย
ให้หน่วยรับตรวจรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ไดร้ับรายงาน  

๒. เมื่อหน่วยรับตรวจแจง้ผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสอบ
ทาน ความถูกต้องครบถ้วนของการดำเนินการโดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการ
ดำเนินการ และเสนอใหห้ัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในตรวจสอบหรือสอบทานความครบถ้วน ถูกต้องของ
การดำเนินการติดตามผลการตรวจสอบภายใน ภายใน 7 วันทำการ  

๓. เสนอผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดทราบ และส่ง 
สำเนาให้กับหน่วยรับตรวจ กรณีพบวา่หน่วยรับตรวจไมร่ายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายในหรือรายงานผลฯ ไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสานหน่วยรับตรวจในช่องทางต่าง ๆ 
ได้แก่ โทรศัพท ์ไลน์ อีเมล์ และให้แจ้งเป็นหนังสือติดตามทวงถามทกุ ๓ เดอืน จนกว่าจะไดร้ับรายงานผลการ
ดำเนินงานครบถ้วน โดยต้องติดตามให้ดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้ครบถ้วนภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี 
และรายงานผลการ ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดทราบ ในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานรอบ ๑๒ เดือน ทั้งนี้ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในได้กำหนดให้มีระบบการติดตามการปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะ ในรายงานผลการตรวจสอบ เชน่ มีการกำหนดเกี่ยวกับความถี่ในการตดิตามสถานะของ
การดำเนินการตามข้อเสนอแนะ และวิธีการการรายงานสถานะของการปฏิบัติตามแผน เป็นต้น  

นโยบายการรกัษาความลับของข้อมูล  
 ๑. จำกัดการเข้าถึงข้อมูลที่ได้รับจากการปฏิบัติงานและรายงานการตรวจสอบ งานให้ความ 
เชื่อมั่นและงานให้คำปรึกษา โดยให้รับรู้ได้เฉพาะผู้บริหารและหน่วยรับตรวจและแจ้งให้เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทราบว่าเป็นเอกสารที่มชีั้นความลับและมีข้อจำกัดในการนำไปใช้  
 ๒. กรณีหน่วยงานภายนอกขอใช้ข้อมูลผลการตรวจสอบภายใน เช่น สำนกังานตรวจเงิน 
แผ่นดิน คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาต ิและหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ ที่มีอำนาจ
หน้าที่ตามกฎหมายในการตรวจสอบ  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้กำหนดผู้ที่จะรับรายงานหรือ
ข้อมูลและวิธีการเผยแพร่รายงานจะต้องมีหนังสอืหรือเอกสารที่เป็นลายลักษณ์อักษรในการขอข้อมูล และ
ต้องได้รับความเห็นชอบจากนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด 
 ๓. จัดระบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ในสถานที่จัดเก็บปลอดภัย  
 ๔. กำหนดระยะเวลาในการจดัเก็บรักษาข้อมูลทีไ่ด้จากการปฏิบัติงานการให้ความเชื่อมั่น
และการให้คำปรกึษา ไมว่่าข้อมูลจะถูกเก็บในสื่อรูปแบบใด ไว้ไม่น้อยกว่า ๑0 ปี นับจากวันที่ปฏิบัติงานเสร็จ
สิ้น  

นโยบายการกำหนดกระบวนการสำหรับการใชผ้ลการปฏิบัติงานของผู้อื่น  
 ๑. กรณีที่กลุ่มตรวจสอบภายในจำเป็นต้องใช้ผลการปฏิบัติงานการตรวจสอบของผู้อื่นหรือ 
หน่วยงานอื่น เช่น สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน สำนักงาน ป.ป.ช. หรือหน่วยงานอื่นของรัฐอื่น ๆ ที่มี
อำนาจ หน้าที่ตามกฎหมายในการตรวจสอบจะตอ้งมีหนังสือหรือเอกสารที่เป็นลายลักษณ์อักษรในการขอ
ข้อมูล โดยให้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในหนังสือนั้น ๆ  
 ๒. การใช้ข้อมูลการตรวจสอบที่ได้รับจากผู้อื่นหรอืหน่วยงานอื่น ให้ใช้ดว้ยความระมดัระวัง 
ใช้เฉพาะข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ และจัดลำดับชั้นความลับของข้อมูลหรือเอกสารไวด้้วย  
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คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

 นโยบายการกำหนดกระบวนการทีต่้องดำเนินการในกรณทีี่หน่วยรับตรวจไม่ดำเนินการ
แก้ไขตามแผนการ ปรับปรุงแก้ไข  
 ๑. ทบทวนแผนการปรับปรุงแก้ไข และทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอีกครั้ง 
วิเคราะห์หาสาเหตุ และวิธีการแก้ไข และผลกระทบต่อหน่วยงาน ประเมินความเสี่ยง และวิธีการควบคุม  
 ๒. นำเสนอข้อมูลที่ทบทวนตามข้อ ๑ ให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอีกครั้ง  

นโยบายการจำกัดความเสื่อมเสียของผู้ตรวจสอบภายใน  
 หน่วยตรวจสอบภายในมแีนวทาง/คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และ
คู่มือ/นโยบาย เกี่ยวกับความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม การจดัการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และ
ลักษณะของความเสื่อม เสียจากการขาดความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม และเทศบาลเมืองร้อยเอ็ดได้มี
ประกาศเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด เรื่อง นโยบายการไม่รับของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
(No Gift Policy) เพือ่แสดงเจตนารมณ์ที่จะไม่รบัของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อม
ทั้งยืนหยัดต่อต้านการทจุริตทกุรูปแบบ พร้อมกบัได้แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับมาตรฐานทางจริยธรรม ประมวล
จริยธรรมของข้าราชการ ข้อกำหนดจริยธรรมขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน และพฤติกรรมที่ควรกระทำ
และไม่ควรกระทำ (Dos & Don’ts) เพื่อใช้ประกอบการดำเนินกิจกรรมการขับเคลื่อนการดำเนินการตาม
มาตรฐาน ทางจริยธรรมฯ ซึ่งหน่วยตรวจสอบภายในได้กำหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามนโยบายฯ และ
ดำเนินการตามมาตรฐานทางจริยธรรมฯ ตามกรอบการรายงานที่ได้แจ้งไวแ้ล้ว  

บทบาทหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบภายในที่เหมาะสม  
 หน่วยตรวจสอบภายในควรมีอิสระในหน้าที่ ไม่ควรเข้าไปมีส่วนร่วมในการตัดสินใจทางการ 
บริหาร และไม่ควรรว่มเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานในสังกัด อันมี 
ผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ 
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