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ภายในของภาครัฐแล้วน ามาประยุกต์ใช้กับหน่วยตรวจสอบภายในองค์์การบร์ิหารส์่วนตำบลทุ่งคอก ซ์ึ่งเน์ื้อหาของค์ู่ม์ือจะเร์ิ่มต์้นจากหล์ักการการตรวจสอบ
ภายใน เพ์ื่อให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมาย ความส าคัญ ประโยชน์วัตถุประสงค์ และประเภทของการตรวจสอบภายใน และคุณสมบัติของผู้ที่จะมา
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ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

คู่มือเล่มน้ี จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจที่ถูกต้องในงานตรวจสอบภายในและ สามารถน าหลักการในการปฏิบตัิงานตรวจสอบ
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การตรวจสอบภายในที่เข์้มแข์ ง มีความโปร่งใสในการปฏ์ิบัติงาน สอดคล้องก์ับแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
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บทที่ 1      บทน า 

การตรวจสอบภายในองค์การบรหิารส่วนต าบลทุ่งคอก 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในนี้จดัท าเป็นแนวทาง (Guideline) ของพนกังานส่วนต าบล ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีต่รวจสอบภายใน ในการศึกษา

ท าความเข้าใจ เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในโดยรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือต าราทางวิชาการและเอกสาร

เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในทั้งของภาครัฐและ ภาคเอกชนแล้วน ามาประยุกต์ให้เหมาะสมกับองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก ซึ่งเนื้อหาของคู่มือเริ่มต้นจาก

หลักการตรวจสอบภายในเพื่อให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมายความส าคัญประโยชน์และวัตถุประสงค์ของการ  ตรวจสอบภายในประเภทของการ

ตรวจสอบภายในรวมถึงการแนะน าให้ทราบความรับผิดชอบอ านาจหน้าที่และคุณสมบัติของผู้ที่จะมาท าหน้าที่ด้านการตรวจสอบภายในกรอบการปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในนอกจากนี้ยังให้ทราบถึงโครงสร้างองค์กรงานตรวจสอบภายใน  กระบวนการและ

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรวมถึงเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบทั้งนี้เพื่อให้  ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจที่ถูกต้องและ

สามารถน าหลักการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไปประยุกต์ใช้กับการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดความคุ้มค่าต่อไปอันจะส่งเสริมให้

ทางราชการมีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็งมีความโปร่งใสในการ ปฏิบัติงาน( Transparency) สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 

(Good Governance) และท าให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืน ต่อไป 

หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ การด าเนินงานและระบบการควบคุมภายใน

ขององค์กรทั้งนี้ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้ งานตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จคือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ใน  

การบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในอันได้แก่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในจึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกั บการ

ตรวจสอบภายในมีความรู้ในหลักการและ ว ิธ ีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏ ิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยทั่วไปทั้งจากหล ักการ 

สากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกีย่วข้องของทางราชการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถ เลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสม

กับภารกิจและ สภาพแวดล้อมขององค์กร 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเช่ือม่ัน และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ  ซึ่งจัดให้มีข ึ้นเพื่อเพ ิ่มค ุณค่าและปรับปรุง

การปฏิบ ัต ิงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  ด้วยการประเมินและ

ปรับปรุงประสิทธิผลของ กระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ของผ ู ้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบ ัญญ ัต ิวิน ัยการเง ินการคล ัง

ของร ัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ  หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.

๒๕๖๑  โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าที่ ก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบนั โดยถือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน 
และระบบการควบคุมภายใน ดังนัน้ ผู้ตรวจสอบภายในจงึมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธกีารตรวจสอบโดยการ
ปฏิบัติงานเป็นไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลาง ที่เก ี่ยวข้องของท ้องถ ิ่น โดยให้ผ ู้ปฏ ิบัติงาน
สามารถเล ือกใช ้เทคน ิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมก ับภารก ิจและสภาพแวดล้อมองค์กร 
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ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและเป็นหลักประกันขององค์กร ในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของ

ระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้าน การเงินและการบริหารงานเพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรโดยการ

เสนอรายงาน เกี่ยวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององค์กรรวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง  ประสิทธิภาพการท างานเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและ คุ้มค่าซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้ เกิดกระบวนการกากับดูแลที่ดี  (Good Governance) และความโป ร่งใสในการ  ปฏิบัติงาน์(Transparency) ป้องกันการประพฤติ
มิชอบหรือการทุจริตและเป็นการลดความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้น จนท าให้์การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and Responsibility) ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงาน
ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพื้นฐานของหลักความโปร่งใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Auditability) 

3. ส์่งเสร์ิมให้เก์ิดประสิทธ์ิภาพและประส์ิทธิผลของการปฏ์ิบ์ัต์ิงาน (Efficiency and  Effectiveness of Performance) ขององค์กรเน่ืองจาก
การตรวจสอบภายในเป็นการประเมินวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงานจึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวกรัดกุมลด
ขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้ เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช์่วยลดเวลาและค่าใช์้จ่ายเป็นส์ื์่อกลางระหว์่างผู้บร์ิหารและผู้ปฏ์ิบ์ัติงาน ในการประสานและ
ลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ  ( Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ ทรพัยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับ
ความส าคัญเพื่อให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต ในองค์กร ลดโอกาสความร้ายแรงและความเส่ียงที่อาจเกิดข์ึ้น
รวมทั้งเพื่อเพ์ิ่มโอกาสของความสำเร จของงาน 
วัตถุประสงค์ 

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการ
ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับ การวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพื่อให้บริการต่อฝ่ายบริหาร
และสนับสนุน ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับที่ เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ผลการด าเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ ต่อการ ตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่ เหมาะสมเพื่อให้เกิดความม ั่นใจต่อความมีประสิทธ ิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความค ุ้มค ่าของการ ใช้จ่ายเงิน 
ป้องกันทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติตาม กฎระเบียบที่เก ี่ยวข้อง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

๑. ตรวจสอบและประเม ินผลความถ ูกต ้องและเช ื ่อถ ือได ้ของข ้อม ูลและต ัวเลขต ่างๆ ทางการเง ิน บ ัญช ีและรายงานทางการเงิน 
๒. ตรวจสอบการด าเนนิงานและประเมินผลการปฏิบัตงิานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตาม นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง 

และมติคณะรัฐมนตรีที่เก ี่ยวข้อง 
๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการตา่งๆ ของส่วนราชการตามวัตถุประสงคแ์ละ

เป้าหมายหรือมาตรฐานงานทีก่ าหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวช ี้ว ัดที่เหมาะสม 
๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบที ่ ก าหนดโดยค านงึถึงความเพียงพอและ

ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะมาตรการการ ควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 
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ประเภทของการตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) 
เป็นการตรวจสอบความถูกต์้อง เช์ื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและ์รายงานทางการเงิน การบ์ัญช์ีและ

รายงานทางการเงิน โดยครอบคล์ุมถ์ึงการดูแลป์้องก์ันทรัพย์ส์ิน และประเมิน์ความเพ์ียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว์่ามีเพ์ียง
พอท่ีจะม่ันใจ ได์้ว์่าขอ้มูลที่บนัทึกใน์บัญช์ี รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต์้อง และสามารถสอบทานได้หร์ือเพ์ียงพอท่ีจะป์้องก์ันการร่ัวไหล์สูญหาย 
ของทร์ัพย์ส์ินต่างๆ ได ้

2. การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
เป็นการตรวจสอบผลการดาเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่

ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความ คุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซ่ึงวัดจากตัวช้ีวัด
ที่เหมาะสม ทั้งน้ี ต์้องคำน์ึงถ์ึงความเพ์ียงพอ ความม์ีประส์ิทธ์ิภาพของก์ิจกรรมการบร์ิหารความเส์ี์่ยงและการควบค์ุมภายในขององค์ประกอบด้วย 

๒.๑ ความม ีประส ิทธิภาพ (Efficiency) ค ือ มีการจัดระบบงานให้ม่ันใจว ่าการใช ้ทรัพยากร สำหรับแต่ละก ิจกรรมสามารถเพ ิ่มผลผล ิต
และลดต้นทุน อ ันมีผลทาให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างค ุ ้มค ่า 

๒.๒ ความม ีประส ิทธิผล (Effectiveness) ค ือ ม ีการจัดระบบงาน และว ิธ ีปฏ ิบัติงาน ซึ่งทำ ให้ผลที่เกิดจากการดาเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายขององค์กร 

๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถ 
ประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ โดยยังได้รับ ผลผลิตตามเป้าหมาย 

3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผล 

เกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการ บริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกบัภารกจิขององค์กร รวมทั้ง
เป็นไปตามหลักการ บริหารงานและหลักการกากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความ
โปร่งใส 

4. การตรวจสอบการปฏบิัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
เป็นการตรวจสอบการปฏิบตัิงานตา่งๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง มติคณะรัฐมนตรีที่เก ี่ยวข้องที่

กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค ์กรการตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเปน็ส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงนิ หรือ
การตรวจสอบ การด าเนินงานก็ได ้

5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องและเช่ือถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วย คอมพ ิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถ ึงข้อมูลใน

การปร ับปรุงแก ้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข ้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหน ึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นาระบบคอมพ ิวเตอร์มา
ใช้ในการปฏ ิบัติงานไม ่ว ่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หร ือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจงึจ าเป็นต้องมีความรู้ใน
ระบบสารสนเทศนี ้เพื่อให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อยา่งมี ประสิทธิภาพ 

การตรวจสอบประเภทนี ้อาจจ ้างผู้ตรวจสอบที ่ม ีความเช ี่ยวชาญทางคอมพ ิวเตอร์โดยตรงมาดำเน ินการ ตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ

ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่เพียงพอและต้องใช้ เวลานานพอสมควรทีจ่ะเรียนรู ้ ซึง่อาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได ้

วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุด ของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อให้ทราบถงึความน่าเช่ือถือของข้อมูลและความปลอดภัยของ ระบบการประมวลผล

ด้วยคอมพ ิวเตอร์ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน: การตรวจสอบภายใน 7    

        มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 

6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก ฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่
ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะ
ด าเนินการ ตรวจสอบเพือ่ค้นหาสาเหต ุข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผ ิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องก ัน 

ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัว

บุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความ
เป็นอิสระ ขึ้นอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคล
หนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

องค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก ่
1. สถานภาพในองค์์กรของผ์ู์้ตรวจสอบภายในและความสน์ับสน์ุนท์ี์่ผ์ู์้ตรวจสอบภายใน ได์้ร์ับจากฝ์่าย์บริหารนับว์่าเป็นปัจจัยท่ีสำคัญยิ่งท์ี่ส่งผล

กระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบร์ิการที่ผู์้ตรวจสอบภายในจะ์ให้แก่ฝ่ายบริหารผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุดเพื่อที่จะสามารถ
ปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่ กว้างและเพื่อให้ข้อตรวจพบข้อเสนอแนะต่างๆจะได้รับการพิจารณาส่ังการให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพียงพอ 

การก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุดจะท า ให้ผู้ตรวจสอบภายในมีอิสระในการตรวจสอบและท าให้สามารถเข้าถึงเอกสาร
หลักฐานและทรัพยากรต่างๆรวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานท่ีต้องได้รับการตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียหรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ในกิจกรรมที่ ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผลผู้
ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงาน และการเสนอความเห นในการตรวจสอบดังน้ันจึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆของ
องค์กรหรือ หน่วยงานในสังก์ัดอ์ันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบ์ัติงานและการเสนอความเห น 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
เป็นการก าหนดข้อปฏิบตัิหลัก ๆ ของการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานดา้น คุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

- 1000 วัตถุประสงค ์ อ านาจหนา้ที่และความ รับผิดชอบ 

- 1100 ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
- 1200 ความเช่ียวชาญและความระมัดระวัง รอบคอบ 

- 1300 การประกนัและการปรบัปรุงคุณภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

- 2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

- 2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

- 2200 การวางแผนการปฏิบัตงิาน 

- 2300 การปฏิบัตงิาน 

- 2400 การรายงานผลปฏิบัติงาน 
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กรมบัญชีกลาง ซ่ึงเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการได้ก าหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วน ราชการ” ประกอบด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติ  และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซ่ึงตาม
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย และระเบ์ียบคณะกรรมการตรวจเง์ินแผ์่นด์ิน ได์้กำหนดให์้ผ์ู้ตรวจสอบภายในท์้องถ์ิ่นถ์ือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

๑.มาตรฐานด้านคุณสมบัต  ประกอบด้วย 
๑.๑์วัตถุประสงค์์อ านาจหน้าที่์ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ ทั้งน้ีหน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจ

หน้าที่และความรับผิดชอบ ของงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็น แนวทางปฏิบัติงาน
ท่ีส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 

๑.๒์ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม ความเป็นอิสระในการรายงานผลการตร วจสอบปราศจากเ งื่อนไขที ่ เป็น
อุปสรรคต่อความสามารถปฏ์ิบ์ัต์ิงานตรวจสอบภายใน ไม์่ถ์ูกแทรกแซงใดๆ ห์ัวหน์้าหน์่วยงานตรวจสอบภายในต์้องข์ึ้นตรง์ต่อปล์ัดเทศบาล และจะไม่ถ์ูกจ าก์ัด
สิทธ์ิในการเข้าถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์ส์ิน และทรัพยากร ตามอำนาจหน์้าท่ี์ความรับผิดชอบด้านความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม 
ซ่ือสัตย์ สุจริตและมีจริยธรรม และไม่มีอคติและหลีกเล่ียงในเรื่องความขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ 

๑.๓ ความเช์ี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ์การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเช่ียวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ 
ผู้ตรวจสอบภายใน์ต้องมีความรู้์ทักษะ์และความสามารถอื่นๆ์ที่ได้จากงานตรวจสอบ์และต้องพัฒนาวิชาชีพ อย่างต่อเน่ือง เพราะงานตรวจสอบจ าเป็นต้องใช้
ความรู้์ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ในการปฏบิัติงานด้าน ความระมัดระวังรอบคอบได้รับการยอมรับ และความเช่ือถือจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
์์์  ๑.๔์ การสร้างหลักประกันคุณภาพ์ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง หน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุงและรักษาระดับ
คุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมท์ุก ๆ  ด้านและติดตามด์ูแลประสิทธ์ิภาพ ของงานอย่างต่อเน่ือง 

๒. มาตรฐานการปฏ บัต งาน 
๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

ต้องสัมฤทธ์ิ์ผลมีประสิทธ์ิภาพ สามารถสร์้างค์ุณค์่าเพ์ิ่มให์้กับองค์กร 
๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ องค์กรให้ดีขึ้น ช์่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย
ที่วางไว์้ ถึงเป้าหมายท์ี่วางไว์้และปรับปรุงประสิทธ์ิภาพ 

การบริหารความเส่ียง โดยการควบคุม และการก ากับดูแลของส่วนราชการ การประเมินความเส่ียง โดยผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปติดตาม 
ประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเส่ียงของส่วนราชการภายในองค์กร 

์์์การประเมินการควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอย่างต่อเน่ือง โดยผู้ตรวจสอบภายใน ควรประเมินความเพียงพอและประสิทธิภาพของ
การควบคุม เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค ์ตามท่ีองค์กรก าหนดไว้ 

์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์การประเมินการก ากับดูแลขององค์กร โดยสอบทานการปฏิบัติงานและการด าเนินงาน ขององค์กรถึงผลส าเร จตามภารกิจและ
เป้าหมายขององค์กร 

๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งใน 
ด้านการให้หลักประกันและการให้ค าปรึกษา โ์ดยควรค านึงถ์ึง 

- วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะท าให้การ ปฏิบัติงานบรรลุผล 
- ความเส่ียงที่ส าคัญที่มีผลกระทบต่อความส าเร จ และความเส่ียงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได ้
- ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและระบบ การควบคุมเม์ื์่อเปรียบเทียบกับกรอบ
การปฏ์ิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก์ี่ยวข้อง 

- โอกาสในการปรับปรุง กิจกรรมการบริหารความเส่ียง์และระบบการควบคุมภายในให้ ดีข้ึน 
๒.๔ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม์ วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการ ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการ ปฏิบัติงานที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพื่อให้เกิดความม่ันใจว่าการปฏิบัติงานจะ
สามารถบรรลุตาม ว์ัตถุประสงค์ทีก่ำหนดไว้อย่างมีค์ุณภาพ ซ่ึงจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 
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๒.๕์การรายงานผลการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าว 
ประกอบด้วยวัตถุประสงค์์ ขอบเขต์ การสรุปผลการตรวจสอบ์ ความคิดเห น์ ข้อเสนอแนะ์ และแนวทางในการ ปรับปรุงแก้ไขท่ีสามารถน าไปปฏิบัตไิด้ด้วย
ความถูกต้อง์ครบถ้วน์ชัดเจน์เที่ยงธรรม์รัดกุม์สร้างสรรค์และ รวดเร ว รวมทั้งควรเผยแพร่ผลการปฏ์ิบัติงานให้บุคคลที่เก์ี่ยวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 

๒.๖์การติดตามผล ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว์่าได้มีการนำข์้อเสนอแนะในรายงาน 
ผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัต ิ

๒.๗์การยอมรับสภาพความเส่ียง ผู้ตรวจสอบภายในควรน าเรื่องความเส่ียงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซ่ึงยัง 
ไม่ได้รับการแกไ้ขหารือกับผู้บริหาร 
จร ยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

เพ์ื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์์ศรีของว์ิชาช์ีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและ ยอมรับจาก์ บุคคลท่ัวไปรวมทั้งให้การปฏ์ิบัติหน์้าที่
เป็นไปอย่างมีประส์ิทธิภาพ ผ์ู้ตรวจสอบภายในจึงยึดถอืและด ารงไว์้ซ่ึง์หลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ความมีจุดยืนที่ม่ันคง (Integrity) 
1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซ่ือสัตย์ ขยันหม่ันเพียรและมีความรับผิดชอบ 
1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวขอ้งในการกระท าใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าที์่อาจน าความ 
เส่ือมเสียมาสู่ว์ิชาช์ีพการตรวจสอบภายใน หรือสร์้างความเสียหายต่อ์ส่วนราชการ 
1.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทาง์์์์์
ราชการ 

2.์ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่ม์ีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ  ท่ีจะนำไปส์ู่ความ์ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทาง

ราชการ รวมทั้งกระท าการใดๆ ที่จะท าให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างเท่ียงธรรม 
2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม์่พ์ึงรับส์ิ่งของใด ๆ  ท่ีจะท าให้เกิด หรืออาจก์่อให้เกิดความไม่เที์่ยง์ธรรมในการใช้ว์ิจารณญาณเยี์่ยงผู้

ประกอบว์ิชาช์ีพพ์ึงปฏิบัติ 
2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ทั้งหมดที่ ตรวจพบ ซ่ึงหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่

รายงานข้อเท จจริงดังกล่าวแล้ว จะท าให้รายงานการตรวจสอบ บิดเบือนไปจากข้อเท จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าที่ผิดกฎหมาย 
3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) 

3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏบิัติงานตรวจสอบ 
3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพื่อตนเองและจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและ
ประโยชน์ของทางราชการ 

4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ 
4.2์ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเองรวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและ
ต่อเนื่อง 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติทีด่ีงาม ในอันที่จะน ามาซ่ึงความ เช่ือม่ัน และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม 

เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 
แนวปฏิบัติดังน้ี 
๑. ใช์้สามัญส าน์ึกและวิจารณญาณอ์ันเหมาะสม 
๒. ประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหนือจากการปฏิบัตติามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของ หน่วยงานรัฐ 
๓. มีความซ่ือสัตย์ ความเที่ยงธรรม การปกปิดความลับ และความสามารถในหน้าที่ 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป ตาม เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบตัิงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติ คณะรัฐมนตรี และหนังสือส่ังการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตัิงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 
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บทที่ 2 กระบวนการปฏ บัต งานตรวจสอบภายใน 
 (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ ด้วยความม่ันใจและม์ีคุณภาพ ประกอบด้วย 
1. การวางแผนตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย วัตถุประสงค์ อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและ

ใช้เวลาตรวจสอบเท่าไรโดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู ่ คือ บุคลากร งบประมาณและวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสมการวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบตัิงานเป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์ ภายในระยะเวลางบประมาณและอัตราก าลังท่ีก าหนด 

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน์โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ์เวลา์บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ์ (Audit Plan) และการวาง แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะ
ยาวและ แผนการตรวจสอบประจ าปี 

แผนการปฏ บัต งาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตามแผนการตรวจสอบ จัดท าไว์้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบ์ัติงาน
ตรวจสอบบรรล์ุผลส าเร์ จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า ด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ

ควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
2.3 ประเมินความเส่ียง โดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียง จัดล าดับความเส่ียง 
2.4 การวางแผนการตรวจสอบน าความเส่ียงมาพิจารณาเพื่อดาเนินการ 
2.5 การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด น การ ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต

และแนวทางปฏิบัติงาน 
์๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วน

ราชการ เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏบิัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรับปรุง
แผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏ บัต งาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัดเทศบาลและผู้บริหารให้ ความเห นชอบก่อนท่ีจะด าเนินงานการตรวจสอบใน
ขัน้ตอนต่อไป 
2. การปฏ บัต งานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐาน  เพื่อ วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานต่าง ๆว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบ ปฏิบัตขิอง องค์กรรวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและ
ข้อเสนอแนะ ต่อผู้บริหารเพื่อ ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก ่

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตาราง การ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและท าความตกลงกับหน่วยรับ ตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการ
ตรวจสอบก าหนดวันและระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ 
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2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่างทีม 
ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องหัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุมอธิบายวตัถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจ
ทราบระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควร ด าเนินการดังนี้ 

1. การมอบหมายงานตรวจสอบหัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบ ภายในแต่ละคนมีความถนัดความรู้ความช านาญ
รวมทั้งควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความช านาญ และ ประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนและไม่กระทบต่อความเป็นอสิระด้วย 

2. วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวธิีการตรวจและเทคนิค การตรวจสอบ ให้เหมาะสมในแต่ละขั้นตอนดังนี ้
(1) ์การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซ่ึงอาจเป็นทางการโดยเป็น ลาย ลักษณ์์อ์ักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
(2)์ การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานน้ัน์ๆ์ว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
(3) การท าการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ ทั้งน้ี รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของระบบ

การควบคุมภายใน 
(4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว ้

์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์(5)์ การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซ่ึงเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
 

์ ์์์3. การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน หวัหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที์่กำก์ับด์ูแลการปฏ์ิบ์ัต์ิงานของผู์้ร่วมทีมอย่างละเอ์ียด สม์่ำเสมอเพ์ื์่อให้ 
แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัตกิารตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ พร้อมท้ังเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีก าหนดไว้ 

4. การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้ ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการซ่ึงหัวหน้าทีม ตรวจสอบต้องประเมนิความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 

5. การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในอาจจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพื่อให้สอดคล้อง 
กับสภาพที่เปล่ียนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความค์ุ้มค์่าท่ีจะเปล์ี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
์์์์์์์์์์์์์์6. การปิดงานตรวจสอบ การปิดงานตรวจสอบจะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเม่ือตรวจสอบได้จัดท าสรุปผลส่ิงที่ตรวจพบ 
หรือเม่ือจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร จเรียบร้อยให้เสนอปลัดเทศบาลเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ และปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุป
จากท่ีตรวจสอบ 

3. การปฏ บัต เมื่อเสร็จส ้นงานตรวจสอบ 
หลังจากเสร จส้ินการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วหัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรสอบ ทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่

ต่าง์ ๆเสร จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ นอกจากน้ีหัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการเอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้
จากการตรวจสอบ และข้อสรุปส่ิงที่ตรวจพบสอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติงาน ของผู้ตรวจสอบ ภายในแต่ละคนโดยประเมิน
จากความส าเร จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้การปฏิบตัิงาน เม่ือเสร จส้ิน งานตรวจสอบประกอบด้วย 

1. การรวบรวมหลักฐาน 
หลักฐานการตรวจสอบ์(Audit Evidence) หมายถึงเอกสารข้อมูลหรือข้อเท จจริงต่าง์ๆ์ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิค

และวิธีการต่างๆ์ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึงหล์ักฐานท์ี์่ขอเพ์ิ่มเต์ิมเพ์ื่อใช์้เป์ นข์้อม์ูลในการสน์ับสน์ุนความเห์ นเก์ี่ยวก์ับข์้อสร์ุปหร์ื อข์้อ
ตรวจพบในการพ์ิสูจน์์ว่าส่ิงที่ได้ตรวจพบน้ันมีความถูกต้องน่าเช่ือได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ ควร ประกอบด้วยคุณสมบัติ  4 
ประการคือ ์ความเพีย งพอ์ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ 
(Usefulness) 
ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิ2. การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation) 

กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าข้ึนในระหว่าง การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการ
ท างาน ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจพบ ขอบเขต เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการอาจท าได้หลายรูปแบบคือ 
(1.) การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็นส่วนๆ  โดยระบุวัตถุประสงค์การ

ตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบส่ิงที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบ  ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในรวมท้ังส่ิงท่ีได้รับการแก้ไขแล้วจาก
ผู้รับตรวจ 

(2.) การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบ  รายการการสรุปควรจัดท าเป็นขั้นๆ
ลดหล่ันกันในรูปสามเหล่ียมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียด ประกอบน้อยลดหล่ันกันลงไปตามล าดับ 

 

(3.) การสรุปผลการประชุมเป็นการแลกเปล่ียนความคิดเห นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับ  ตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการ
ประชุมเกี่ยวกับส่ิงที่เห นด้วยและส่ิงที่ไม่เห นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและ ระบุวนัที่เวลาทีม่์ีการประช์ุม 

(4.) การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปส่ิงที่ตรวจพบและข้อคิดเห นของผ์ู้ตรวจสอบ์ภายในตามขั้นตอนของแนวการ
ตรวจสอบ 

(5.) การสรุปข้อบกพร์่องเป็นส์่วนที่สำค์ัญที่สุดส์่วนหน์ึ์่งของการรายงานการสร์ุปผลต์้อง ตรง์กับข้อเท จจริงท่ีเกิดขึ้นหรือ
ข้อบกพร่องต่าง ๆท่ีได้ตรวจพบ 

3. การจัดท ารายงานและต ดตามผล 
1. การจัดท ารายงาน การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขตวิธ์ี์์์ 

ปฏ์ิบ์ัต์ิงานและผลการตรวจสอบข์้อมูลทัง้หมดท์ุกขัน้ตอนสร์ุปข์้อบกพร์่องที่ตรวจพบประเด์ นความเส่ียงที่ส าคัญและการควบคุมรวมทั้งเรื่องอื่นๆที่ผู้บริหารควร
ทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง เพ์ื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพ์ิจารณาส์ั่งการแก้ไขปรับปร์ุงต์่อไป 

การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหน่ึงที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่ เป็นพิเศษเพราะรายงานน้ันแสดงให้เห น
ถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะ ของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญข้อ
ตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับ ข้อเท จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

2. การติดตามผล (Follow Up) 
การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซ่ึงถือ  ได้ ว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการ

ตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ  การตรวจและผู้บริหารได์้ปฏ์ิบ์ัติตามข์้อเสนอแนะในรายงานการปฏ์ิบัต์ิงาน
ตรวจสอบหร์ือไม่และ ข์้อบกพร์่องท่ี์พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเม่ือผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน์ต่อผู้บริหาร ระดับสูง
แล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯได้ส่ังการหรือไม่ประการใดและหากส่ังการแล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในที่ผู้บริหารส่ังการหรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่า ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและ์รายงานผลการติดตามต่อ 
ผู้บริหารต่อไปทั้งน้ีผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้ส่ังการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเส่ียงหากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธ์ิภาพ 
1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวธิีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบ

ภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
2. ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้์ในแผนการ  ตรวจสอบในป์ีป์ัจจ์ุบ์ันการกำหนด

ตารางเวลาท์ี์่จะใช์้ในการต์ิดตามผลควรหาร์ือก์ับห์ัวหน์้าหน์่วยงานท่ีร์ับการ์ตรวจสอบหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อความร่วมมือและอ านวยความสะดวกใน
การติดตามผล 

3. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการ ปฏิบัติงานน้ัน ๆเพื่อให้มีมุมมองใหม่ๆและสามารถ
ประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท จจริงหรือไม่ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน: การตรวจสอบภายใน 14    

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรบัปรุงแก้ไขจุดอ่อนและ ข้อบกพร่องจากหน่วยงานเป็นระยะๆ์ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบ
ภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพื่อให้สามารถ ด าเนินการต่อไปได ้

5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจใน การแนะน าว์ิธ์ีการแก์้ไขปัญหาจุดอ์่อนและข์้อบกพร์่องต่าง 
ๆ และกำหนดมาตรการป์้องกนัความผ์ิดพลาด และข์้อบกพร์่อง์ ท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต 

6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการส่ังการหรือต่อการแก้ไข
ปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือ วิธีการแก้ไข ปัญหาต่าง ๆในการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3 เทคนิ คการตรวจสอบ 
 (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง ว์ิธ์ีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควรนำมาใช์้ใน์การรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพื่อให้
ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุดเป็นที่ยอมรับ ของ ผู้ปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด ดังน้ัน ผู้
ตรวจสอบ จะต้องมีความรู้์ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง์ๆ์และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม์กับ  เรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี 
เน่ืองจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้ได้มาซ่ึงหลักฐานความเช่ือถือไม่เท่ากันเม่ือใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน 
นอกจากน้ีแต่ละเทคนิค การ ตรวจสอบก มีข้อจ ากัดในการน าไปใช้ ท าให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่าง มา ประกอบกัน เพื่อให้
ได้มาซ่ึงหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห นและข้อเสนอแนะไว้ใน์รายงาน ผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังน้ี 

1. การสุ่มตัวอย่าง 
เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วนซ่ึงสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพื่อน ามา  ตรวจสอบการสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบโดยค านึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมี โอกาสได้รับการเลือกเท่าๆกันผลที่ได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงมาก
ที่สุดซ่ึงใน ปัจจ์ุบันนิยมใช้กันอยู่ 4 ว์ิธ์ีคือ 

1.1 วิธี์Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหน่ึงจากข้อมูลทั้งหมดโดยให้์แต่ละ หน่วยของข้อมูลมีโอกาสท่ีจะได้รับเลือก
เท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรมเช่นการจับสลากเป็นต้น 

1.2 วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงตอนของตัวอย่างท่ีจะเลือกไว้ด้วยว์ิธ์ีแบ่งไว์้เท่าๆกัน์เช่น
เล์ือกตัวอย์่างใบส าค์ัญ 1 ฉบบัจากใบส าคัญท์ุก ๆ 15 ฉบับ เป์ น์ต้นความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจ านวนข้อมูลและจ านวนตัวอย่างที่ต้องการ 
ข้อมูลที่น า์มาเลือก ตัวอย่างด้วยวิธีน้ีต้องมีคุณสมบัติเหมือนกันและมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วนผู้  ตรวจสอบต้องระวังในการ
ก าหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผล ให้ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการ เลือกเลยด้วย 

๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือกตัวอย่าง ของแต่ละกลุ่มน้ันหรือเลือกตัวอย่างของ
ข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน การ ก าหนด จ านวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมดสุ่มเลือกทั้ง
กลุ่มมาเป็นตัวอย่างใน การสุ่มเลือก์ตัวอย่าง 

๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด 
 

2. การตรวจนับ 
เป์ นการพ์ิส์ูจน์์จำนวนและสภาพของส์ิ่งท์ี์่ตรวจน์ับว์่าม์ีอย์ู่ครบถ์้วนตามท์ี์่บ์ันท์ึกไว์้ หร์ือไม์่ สภาพของส่ิงของน้ันเป็นอย่างไรอยู่ในสภาพ

ช ารุดเสียหายหรือไม่มี์เก บรักษาไว้อย่างไรโดยปกติการตรวจนับน้ีจะใช้การตรวจสอบเงินสดว์ัสดุครุภ์ัณฑ์์และยานพาหนะ์ เป็นต้น 
3. การยืนยันยอด 

เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับตรวจซ่ึงทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆให้การยืนยัน เป็นลาย ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรงการ
ยืนยันน้ีเม่ือปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มาก ที่สุดเน่ืองจากบุคคลดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท จจริงเทคนิคน้ีส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยัน 
ยอดเงินฝาก ธนาคารหรือสินทร์ัพย์ซึ์่งอยู์่ในความครอบครองของบ์ุคคลอ์ื่นเช์่นล์ูกหน้ีเงินยืมเงินฝากคล์ังเป็นต์้นการใช์้วิธีการ์ตรวจสอบน้ีผู้ตรวจสอบต้อง
ควบคุมและตรวจทานการยืนยันยอดรวมทั้งการจัดส่งให้ผู้รับ น้ันจะต้องท าด้วย ตนเองและต้องเป็นผู้ได้รับค าตอบโดยตรง 

4. การตรวจสอบเอกสารใบส าคิัญ 
เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชีซ่ึงเอกสารเหล่าน้ีพิสูจน์ความ ถูกต้องของรายการท์ี่ลงไว์้ในสม์ุดบ์ัญช์ีได้ว์ิธ์ีการตรวจน์ี้

เร์ียกว์่า “Vouching” ท์ั้งน์ี้ผ์ู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า 
- เป็นเอกสารจริงไม่ใช์่เอกสารปลอดหรือผ่านการแก้ไข 
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อครบถ้วน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
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5. การค านวณ 
เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซ่ึงถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มากผู้ตรวจสอบควรท าการ ทดสอบ ต์ัวเลขท์ุกคร์ั์้งเพ์ื์่อให์้แน์่ใจว์่ายอดท์ี์่

แสดงเป์ นยอดท์ี์่ถ์ูกต์้องกรณ์ีท์ี์่ม์ีการบวกเลขโดยม์ีกระดาษบวกเลขด้วยเครื่องคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเน่ืองจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจ
ใช้เทคนิค พลิก แพลง ท าให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ 
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไป ยังสมุดบันทึกรายการข์ั้นปลายว์ิธ์ีการ

ตรวจน้ีเร์ียกว่า “Posting” ซ่ึงเป็นว์ิธ์ีการตรวจท่ีสำคญัมากอ์ีก ว์ิธ์ีหน่ึง 
7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 

เป็นการตรวจสอบว์่ายอดคงเหลือและรายการในบัญช์ีย์่อยและทะเบียนส์ัมพ์ันธ์์กับบ์ัญชีคุมหรือไม่ 
8. การตรวจหารายการผ ดปกต  

เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง์ๆหรือแหล่งข้อมูลอื่นๆว่ามีรายการที่ผิดปกติ์หรือไม่์ซ่ึงอาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ทั้งน้ีต้อง
อาศัยความรู้ความช านาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ เป็น ส าคัญ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธิ์ของขิ้อมิูล 
เป็นการตรวจสอบรายการที่เก์ี่ยวข์้องสัมพ์ันธ์์กันเน่ืองจากข์้อมูลของรายการหน์ึ่งๆอาจ มีความสัมพันธ์ก์ับรายการอ์ื่น ๆ  

10. การวิ เคราะหิ์เปรียบเทียบ 
เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปล่ียนแปลงของข้อมูลต่างๆ์ว่าเป็นไป ตามท์ี่คาดหมายหร์ือเป็นไปตามควรหร์ือไม์่

อ์ันจะช์่วยให้เห นว์่าต์้องใช์้วิธีการตรวจสอบอ์ื่นเพ์ิ่มเต์ิม หร์ืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 
11. การสอบถาม 

เป็นการสอบถามผู้ทีเ่กี่ยวข้องเพ์ื่อให์้ได้ข์้อเท จจริงต่าง ๆ การสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็นลายล์ักษณ์์อักษร หรือด้วยวาจา การสอบถามเป็น
ลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและก าหนดค าถามเพื่อให้ได้  ค าตอบว์่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช์่” หร์ืออาจเป็นค าถามท์ี์่กระตุ์้นให้ผ์ู้ตอบใช้ความคิดของ
ตนเองก์ ได้ขึ้นอยู่ว์่าผู้์ตรวจสอบ ต้องการค าตอบในลักษณะใดทั์้งน้ีคำถามที์่ใช้ควรมีลักษณะต์่อเน่ืองก์ัน การสอบถามด้วยวาจาต้อง์อาศัยศิลปะอย่างมากใน
การที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท จจริง โดยไม่ท าให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยา ต่อต้านหร์ือปิดบังข์้อเท จจริงบางประการและถ้าผู้ตรวจสอบ สามารถ
เข์้าใจทัศนคติหรือพฤต์ิกรรมที่ผู้รับตรวจมี์ต่อตนและสามารถเปล่ียนแปลงท่าทีของผู์้รับตรวจที่มีต์่อ ตนให้เป็นไปในทางท์ี่ด์ีได์้ก ย่อมท าให้ได์้ทราบข์้อมูล์หรือ
ข้อเท จจร์ิงต่าง ๆตามท์ี่ต์้องการได์้อย่างถ์ูกต์้อง 

12. การสังเกตการณ ์
เป็นการสังเกตให้เห นด้วยตาในส่ิงที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้์ความสามารถที่มี อยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาส่ิง

ที่ได้เห นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้ ดังน้ัน์ผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ ได้อย่างมากและลึกซ้ึงกว่าผู้ที่
ประสบการณ์ น้อยผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วง ระยะเวลาที่ท าการสังเกตการณ์เท่าน้ัน
ถ้าจะให้ความเห นเกี่ยวกับการ ตรวจสอบน้ันเป็นส่วนรวมผู้ตรวจสอบ จะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยันเพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับ ข้อสังเกตและยินยอมที่
จะแก้ไขตามข้อสังเกต ของผู้ตรวจสอบ 

13. การตรวจทานิ(Verification) 
เป์ นการย์ืนย์ันความจร์ิงความถ์ูกต์้องความแม์่นยำความสมเหต์ุสมผลหร์ือความน์่าเช์ื์่อถ์ือ ของส่ิงใดส่ิงหน่ึงโดยการหาหลักฐานยืนยันกับ

ข้อเท จจริงที่ปรากฏอยู่เช่นข้อเท จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้ เจ้าหน้ีแล้ว 500,000 บาทหลักฐานที่จะน ามาตรวจทานคือต้นขั้วเช คที่ระบุเลขที่เช ควันที่ช่ือ
เจ้าหน้ีรายการที่ จ่ายจ านวน เงินและการลงนามของผู้ถืออ านาจส่ังจ่ายตลอดจนใบเสร จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหน้ีซ่ึงควรมี รายละเอียด เช์่นเดียวกับต้นข์ั้วเช์ ค
เป็นต้น 

14. การสืบสวน 
เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท จจริงซ่ึงคาดว่ามีอยู่หรือ ควรจะเป็น ดังน้ันผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท จจริง

โดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแต่ในบางกรณีผู้ ตรวจสอบไม่ สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆได้ทุกขั้นตอนก ยังอนุมานหรือให้ความเห น
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เพิ่มเติมลงไปในส่วนท่ีขาด 
15. การประเม นผล 

เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่า  เกิดผลต่าง หรือไม่ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้อง
พิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือว่า เน่ืองจาก สาเหตุอื่นเม่ือทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอี  กว่าเกิดจาก
เหตุสุดวิสัยซ่ึง อยู่ นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหร์ือไม่หากม์ิใช์่ควรเสนอข์้อคิดเห นเพ์ื่อการปรับปรุงแก้ไขต์่อไป 

ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่น ามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล  มาแล้วน้ันเพียงพอหรือไม่ควรเพิ่มหร์ือลด
ปริมาณการทดสอบเพยีงใดเพ์ื์่อให้สามารถน ามาวิเคราะห์ ประเม์ินผล์ได้ทั้งน้ีผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเส่ียงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการ
ทดสอบ รายการ ดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลท่ีได้รับกับค่าใช้จ่ายท่ีประหยัดได้ 
แนวทางการตรวจสอบด้านการเง น การคลัง และการพัสดุ ด้านการงบประมาณ 

๑. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์์การพ์ัฒนาและแผนพ์ัฒนาส์ี่ปี์เอกสารประกอบการ
ตรวจสอบ 

๑. แผนยุทธศาสตร์การพ์ัฒนา 
์๒. แผนพัฒนาส่ีปี 
๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๔. แผนการด าเนินงาน 

๒. การจัดท างบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณจ์่ายประจ าปีเพ์ิ่มเต์ิม 
๒. เอกสารโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ด้านการเง นและการบัญชี 
ด้านการเงิน การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่งการตรวจสอบเป็น์๖ หัวข้อ ดังน้ี 
๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าว์ัน 
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตา่งๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
๔. การรบัเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

์์์์์์์๕. การใช้ใบเสร จรับเงิน 
๖. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร เอกสาร

ประกอบการตรวจสอบ 
๑. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๒.์ หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank  Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔. ค าส่ังแต่งตั้งกรรมการเก บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก บและน าส่งเงิน คณะกรรมการรับส่งเงิน 
๕. ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญ สรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
๖. ต้นขั้วเช์ ค รายการการจัดทำเช์ ค 
๗. ใบเสร จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร จรับเงิน รายการใช้ใบเสร จรับเงิน 
๘. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
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๑. จ านวนเง นคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสด คงเหลือท์ี่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าว์ัน 
๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน์ ณ์ วันที่เข้าตรวจสอบตรงกับสมุดเงินฝาก ธนาคารหรือBank statement หากไม่

ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร์เพื่อหาสาเหตุของผลต่าง 
๓. ณ์วันส้ินเดือน์มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะ การเงินประจ าว์ัน 

๒. การจัดท ารายงานสถานะการเง นประจ าวัน 
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นไปตามแบบที่ก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบัน 
๒. ให้จัดท าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน 
๓. ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดเพื่อเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๔. รายงานสถานะการเงินประจ าวันลงลายมือช่ือครบถ้วน 

๓. การปฏ บัต หน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเง น 
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก บรักษาเงิน 
๒. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
๓. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนช่ัวคราว กรณีกรรมการเก์ บร์ักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน์้าที่ได้ 
๔. ปฏ์ิบัติหน์้าที่ตามค าส่ังและลงลายมือช์ื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าว์ัน ครบถ้วน 

๔. การรับเง นรายได้ 
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. รับเงินและน าส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 
๒. ผ์ู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก บและลงลายมือช์ื์่อหล์ังส าเนา ใบเสร์ จรับเงินฉบับสุดท้าย 

 
 

๓. จ์ัดท าใบน าส์่งเงินและใบส าค์ัญสรุปใบน าส์่งเง์ินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือช์ื่อครบถ้วน 
๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินครบถ้วนถูกต้องตรงกัน 

๕. การใช้ใบเสร็จรับเง น 
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. มีส าเนาใบเสร จรับเงินติดไวก้ับเล่ม 
๒. การเขียนใบเสร์ จรับเงินห้ามขูด ลบ แก์้ไข เพ์ิ่มเติม หากม์ีความจ าเป็นต์้องแก์้ไข ให้ขีดฆ่าและให้ผู้ร์ับเงินลงลายมือช์ื่อกาก์ับการขีดฆ่าไว์้ 
๓. มีทะเบียนคุมใบเสร จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน 
๔. เม่ือส้ินปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเล์ิกใช์้ใบเสร จรับเงินและจ์ัดท ารายงานการ ใช้ใบเสร จรับเงินเสนอผ่านปล์ัดเพ์ื่อเสนอ

ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร จรับเงินคงเหล์ือกับทะเบียนคุมใบเสร จรับเงินมีจ านวนถูกต้องตรงกัน 

๖. การน าส่งเง นและการน าเง นฝากธนาคาร 
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. มีการจัดท าบันทึกการรับส่งเงิน 
๒. เม่ือมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้ คณะกรรมการเก์ บร์ักษาเงินเพ์ื่อเก บรักษาไว์้ในตู้นิรภ์ัย 

และให้น าฝากธนาคารทัง้จ านวนในว์ันท าการถัดไป 



คู่มือการปฏิบตัิงาน: การตรวจสอบภายใน 19    

๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่งหรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก บหรือน าส่งไม่ตรงกับวันที่ จัดเก บ หรือน าส่งว์ันรุ่งขึ้นโดยไม์่ม์ีการบันท์ึกว่ารับเงิน
หลังปิดบัญช์ี หรือม์ีการน าฝากธนาคารน้อยกว่าจ านวนที่์จัดเก บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงินขาด
บัญชี  

การจัดท าบัญชีและงบการเง น 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดเงินสดรับ จ่าย 
๒. ทะเบียนเงินรายรับ 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบการเงินประจ าเดือน 
๕. งบการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ 
๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือนและงบกระทบยอดเงินฝาก ธนาคาร 

๗. ข้อบัญญัต /เทศบัญญัต  
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. จ์ัดท าสมุดบัญช์ีเงินสดร์ับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญช์ีต่างๆจัดท าเป็นปัจจ์ุบัน 
๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติกาบันทึก บัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงาน

การเงินของ อปท. 
๓. จัดท างบการเงิน ณ วันส้ินเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัดน าเสนอให้ผู้บริหารทราบและส่งส าเนางบ การเงินให้กับผู้ก ากับดูแล ตามแบบที่กรมส่งเสริม

การปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังต่อไปน้ี 
รายงานรับ จ่ายเงิน งบทดลอง 

 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
 กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
 กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสารองเงินสะสม) 
 กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
 กระดาษท าการกระยอดงบประมาณคงเหลือ 
 กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

๔. จัดท างบการเงิน ณ วันส้ินปี เพื่อแสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให้ คณะบริหารทราบและส่งสำเนางบการเงิน ณ ว์ัน
ส์ิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแลและส าน์ักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 
๙๐ ว์ันนับแต่ว์ันส์ิ้นปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ์ื่นๆ ให้ประชาชนทราบ จ์ัดท าตามแบบที์่กรมส์่งเสริมการปกครอง
ท์้องถิน่กำหนด ดังต่อไปน้ี 

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 

์์์ หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่ส าคัญ 
หมายเหตุ ๒ งบทรพัย์ส์ิน 
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
 หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 
หมายเหตุ ๕ ลูกหน้ีเงินย์ืม 
หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ  
หมายเหตุ ๗ ลูกหน้ีค่าภาษี  
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หมายเหตุ ๘ ลูกหน้ีรายได้อื่นๆ 
หมายเหตุ ๙ ลูกหน้ีเงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมายเหตุ ๑๐ ล์ูกหน้ีอ์ื่นๆ 
หมายเหตุ ๑๑ ลูกหน้ีเงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ  
หมายเหต ุ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น 
 หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายค้างจ่าย 
หมายเหตุ์๑๕ ฎีกาค้างจ่าย 
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
หมายเหตุ ๑๗ หน้ีสินหมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหน้ีเงินกู้ 
หมายเหตุ ๑๙ หน้ีสินไม่หมุนเวียนอื่น 
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอ์ียดแนบท้ายฯ  
หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสมและเงินกู้ 

๕. ทุกส้ินปีงบประมาณ เม่ือปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 15 ์์์์์ของทุกปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสม 
ด้านการเบ กจ่าย 
๑. การเบ กจ่ายเง น 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
๒. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 
๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
๔. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๖. รายงานการจัดท าเช ค 
๗. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช ค และ Bank Statement 
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 

๑. การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม หรือขอ โอนแก้ไขเปล่ียนแปลงคาช้ีแจง 
๒. แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการ ปกครองท์้องถิ่นก าหนดส่งให์้กองคลังก์่อนว์ันเร่ิมต้น

ของแต์่ละไตรมาสอย่างน์้อย ๒๐ ว์ัน 
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใดให้เบิกไดเ้ฉพาะงบประมาณน้ัน รวมทั้ง เงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุ

วัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก์่อหน้ีผ์ูกพ์ันในปีงบประมาณน้ันและได์้รับอน์ุมัติให์้กันเงินไว้ต์่อ์ผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 
- เป็นงบประมาณรายจ่ายที์่ได้ก่อหน้ีผ์ูกพ์ันไว์้ก่อนส์ิ้นปีงบประมาณ และได้ร์ับอน์ุมัติจากผู้บริหาร์ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน

ปีงบประมาณถัดไป 



คู่มือการปฏิบตัิงาน: การตรวจสอบภายใน 21    

-์กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซ่ึงเบิกจ่ายไม่ทัน ภายในส้ินปีงบประมาณท์ี่ผ่านมา และได้บันท์ึกบัญชี
ไว้แล้ว 

๔. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดท าเช ค 
๕. ห์ัวหน้าหน่วยงานผ์ู้เบิกเป์ นผ์ู้ลงลายมือช์ื่อเบ์ิกเง์ินและให้วางฎีกาตามแบบที่กำหนด 
๖. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือช่ือและเอกสารประกอบฎกีาถูกตอ้งครบถ้วนและหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรอง

ความถูกต้องด้วย 
๗. การซ้ือ เช์่าทรัพย์ส์ิน หรือจ้างท าของ ให้วางฎีกาอย่างช์้าไม่เกิน ๕ ว์ัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์ส์ิน์หรือตรวจรับงาน 
๘. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช์ ค 
๙. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดท าเช์ ค ต้นขั้วเช์ ค Bank Statement ถูกต้องตรงก์ัน 
๑๐. หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร์ จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบส าค์ัญคู่จ่าย ห์ัวหน้าหน่วยงานคลัง์รับรองความถูกต้อง 
๑๑. เงินที่เบิกถ์้าไม่ได้จ์่ายหร์ือจ่ายไม์่หมด ให้หน่วยงานผ์ู้เบิกนาส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน ๑๕ ว์ัน์นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
๑๒. การจัดเก บฎ์ีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช์ ค 

๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. เช ค/ต้นขั้วเช ค 
๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๓. หนังสือแจ้งรายช่ือผู้ลงนามในการส่ังจ่ายเช คให้กับธนาคาร ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 

๑. เช์ คส่ังจ่ายให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธ์ิได์้ขีดฆ์่าค าว่า “หร์ือตามคำส่ัง” หร์ือ “หร์ือผู์้ถือ” ออก และขีด์คร่อมเช ค 
๒. ส์ั่งจ่ายเช์ คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช คส่ังจ่ายเงินสด 
๓. เช คส่ังจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด์อปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 

๓. การยืมเง นงบประมาณ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณ 
๒. สัญญาเงินยืม 
๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. มีงบประมาณเพื่อนการน้ันแล้ว 
๒. สัญญายืมเงินตามแบบที่ก าหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือค าส่ังที่ได้ ก าหนดไว ้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง

รวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก จะชดใช้เงินหรือ ยินยอมให้ อปท. หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 
๓. ผ์ู้ยืมไม่ม์ีเงินยืมคงค้างและให้ยืมไดเ้ฉพาะผู้มีหน์้าที์่ต้องปฏ์ิบัติงานน้ันๆ ห้ามยืมแทนก์ัน 
๔. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม  โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินย์ืมในทะเบียนเง์ินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม ผ์ู้ส่งใช์้ลงช์ื่อใน์ทะเบียนเงินยืมสาหรับรายการนั้นๆ 
๖. ส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๗. ครบก าหนดส์่งใช้เงินยืมได์้ติดตามผู้ยืมส่งใช์้เงินย์ืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถิ่นส์ั่งการให้์ผู้ย์ืมส่งใช้อย่างช้าไม่เก์ิน ๓๐ ว์ัน 
๘. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
๙. ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให ้ปฏ์ิบัติตามคำท์ักท์้วงภายใน ๑๕ ว์ันนับ

จากวันที่ได้รับค าท์ักท์้วง 
๔. การเบ กค่าใช้จ่ายในการเด นทางไปราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน: การตรวจสอบภายใน 22    

๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
๒. ใบรับรองแทนใบเสร จรับเงิน 
๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 

๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
- ผู์้ว์่าราชการจังหว์ัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บร์ิหารท์้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
- ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการ นายกฯ ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึง

ลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น  โดยต้องมีค ารับรองจ า ผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพ์ียงพอท่ีจะ

เบิกจ่าย 
- กรณีท์ี่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท์้องถิ่น แจ์้งให้ผู้บร์ิหารท์้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประช์ุม อบรมหร์ือ

สัมมนา ให้ถือว์่าได้รบัอนุม์ัติให้เดินทางไปราชการแล์้วโดยไม์่ต้องขออนุมัติต์่อผู้ว์่าราชการจ์ังหว์ัดอ์ีกเพ์ียงแต่แจ์้งให้ผู้ว์่าราชการจังหว์ัดทราบ 

๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางให้เบ์ิกได้ในล์ักษณะเหมาจ่าย ตามจ านวนเงินและเงื์่อนไขท์ี่กรมส่งเสริมการปกครอง์ท้องถิ่นก าหนด โดยให้นับเวลาเดินทาง

ตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่์หรือสถานที่ราชการปกติจนกลับถึง สถานทีอ่ยู่ หร์ือสถานที่ปฏิบัต์ิราชการตามปกติ แล์้วแต่กรณี 
- เวลาเดินทางไปราชการกรณีม์ีการพ์ักแรม ให้นับยี่ส์ิบส่ีช์ั่วโมงเป็นหน่ึงว์ันถ้าไม่ถ์ึงยี์่สิบส่ีช์ั่วโมงหรือเก์ินยี่ส์ิบ์ส่ีช์ั่วโมงให้ถือเป็นหน่ึงว์ัน หากกรณ์ีที่ไม์่มีการ์์์์์์

พ์ักแรม หากนับไม์่ถ์ึงยี่สิบช์ั่วโมงและส่วนที่ไม่ถ์ึงน้ันน์ับได้เกินสิบ์สองช่ัวโมงให้ถอืเป็นหนึ์่งวัน หากนับได์้ไม่เกินสิบสองช่ัวโมง แต่เก์ินหกช์ั์่วโมงข์ึ้นไปให้ถ์ือเป็นคร่ึงว์ัน 
- การเดินทางไปราชการที์่จ าเป็นต้องพ์ักแรม เว้นแต่การพักแรมซ่ึงโดยปกต์ิต้องพ์ักแรมในยานพาหนะหรือ์พ์ักแรมในท์ี์่พ์ักซ์ึ์่งทางราชการจัดที่พ์ักไว์้ให้แล้ว ให้ผ์ู้

เดินทางไปราชการเบ์ิกค์่าเช์่าที์่พ์ักในลักษณะเหมาจ่ายหร์ือ์ในลักษณะจ่ายจริงก ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะ
เดียวกัน ทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  ให้ผู้เดินทางไป ราชการเบิกค่าเช่าที่พ์ักในอ์ัตราส์ูงได้ตาม
ความจ าเป็น ตามหล์ักเกณฑ์ท์ี่กำหนดท้ายระเบ์ียบ 

- การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ในกรณี ไม่ม์ียานพาหนะประจำทาง หรือม์ีแต่ต์้องการความ
รวดเร ว เพ์ื่อประโยชน์แก่ราชการให์้ใช้พาหนะอ์ื่นได้ แต่ผ์ู้์เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน  การขอเบิกเงินค่า
พาหนะ นั้น 

- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร หรือ 
การเดินทางข้ามเขตจังหว์ัดที์่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค์่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท์ี่จ์่ายจร์ิงแต่ต้องไม์่เกิน์เที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข์้ามเขตจังหว์ัดอ์ื่นๆ 
ให้เบ์ิกเท์่าที่จ่ายจร์ิงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน ๕๐๐์บาท 

- การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผ์ู้เดินทางจะต้องได้รับอน์ุญาตจากผู้บริหารท์้องถิ่นจึงมีสิทธิเบ์ิกเง์ิน์ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็น
ค่าใช้จ่ายสาหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตร
ละ ๒์บาท ให้ค านวณระยะทางเพ์ื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั์้นและตรงซ่ึงสามารถ์เดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภ์ัย ในกรณ์ีที่
ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให์้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของ์หน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช์่น เส้นทางของเทศบาลและในกรณีท์ี่ไม่ม์ีเส้นทางของกรมทางหลวงและ
ของ์หน่วยงานอื่น ให้ผ์ู้เดินทางเป์ นผ์ู้รับรองระยะทาง ในการเด์ินทาง การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให์้์โดยสารช์ั้นประหยัดตามหล์ักเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี 

1. สำหร์ับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั์้งแต่ระดับชำนาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทว์ิชาการระดับ์ตั้งแต่ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือ ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ์6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน (1) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์ต่อทาง ราชการ์และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
๓. การเดินทางซ่ึงไม่เข์้าหล์ักเกณฑ์ตาม (๑) หร์ือ (๒) จะเบ์ิกค์่าใช้จ์่ายได้ไม่เก์ินค่าใช์้จ่ายในการ์เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผู้

เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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๓. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษา ราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ สานักงานแห่งใหม่ 
เบิกค่าใช้จ่ายได้ 
๔. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ ประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกส่ัง
พักราชการ 
๕. การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
๖. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการประมาณ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
๗. การเบิกเงินตามระเบียบน์ี้ ผู้เบ์ิกต้องยื่นรายงานการเดนิทางพร์้อมด้วยใบสำคัญค์ู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย์(หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้า
สังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจ าปีที่เดินทางไปราชการ 
๘. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระ
เงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือ ทีพ่์ักแรมลงลายม์ือช์ื่อ ว์ัน เด์ือน ป ีและจ านวนเงินที์่ได้รับเพ์ื่อเป็นหล์ักฐานในการขอเบ์ิกค่า
เช่าทีพ่์ักก์ ได ้
๕. การเบ กค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน เอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

 โครงการฝึกอบรมและการศกึษาดูงาน 
 ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
 หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
 ใบเสร จรับเงิน 
 รูปภาพในการฝึกอบรม 
 หนังสือขออนุมัตกิารเดินทางไปราชการ 

๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. มีเอกสารประกอบการเบ์ิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช์่น ใบเสร จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่์จะเข้าศึกษาดูงาน 
๒. ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกบัหลักสูตรการอบรม 
๓. การอนุม์ัติให้บ์ุคลากรเข์้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอำนาจอนุมัติต์้องเป็นผ์ู้ปฏ์ิบัติหน์้าที่เกี่ยวข้องกับการ์ฝึกอบรมในครั้งนั้น 
๔. มีงบประมาณเพ์ียงพอเพ์ื์่อการน้ัน 
๕. กรณีการส์่งบุคลากรเข์้ารับการฝึกอบรมก์ับหน์่วยงานอ์ื่น ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนงตามแบบท่ี์กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
๖. กรณีที่์อปท.์จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย ค่าใช์้จ่ายในการฝ์ึกอบรม และการเข้ารับการฝ์ึกอบรม
ของเจ้าหน์้าท่ีท์้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๗. การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ด้วยการพัสดุฯ 
๘. จ์ัดท ารายงานผลการเข์้าร์ับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ ว์ัน 
๖. การเบ กจ่ายเง นค่าตอบแทนการปฏ บัต งานนอกเวลาราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบกิจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 
๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
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๒. มีค าส่ังอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีงบประมาณเพ์ื์่อการเบ์ิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบ์ัติงานเพ์ียงพอ 
๔. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดตามหนังสือส่ังการ 
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ ปฏิบัติงานนอกเวลา 
๖. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏ์ิบัติงานนอกเวลาราชการที์่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้หร์ือไม่ เช์่น์การอยู่เวรรักษาการณ์ หร์ือการปฏ์ิบัติงานนอกเวลา
ราชการไม์่เต มจานวนช์ั่วโมง 
๗. มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอ่ผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่เสร จ ส้ินการปฏิบัติงาน 
๗. การเบ กจ่ายเง นอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอิื่น 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบกิจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี 
๓. รายงานโครงการที่ผ่านความเห นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจ 
๔. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. บันทึกข้อตกลง 
๖. รายงานผลการด าเนินการ 

 ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที ่มท ๐๘๐๘.๒/ว 
๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. การเบิกจ่ายเงินอ์ุดหนุนเป์ นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที์่อปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนในเขตพ์ื้นที์่ได้รับ์ประโยชน์ 
๓. มีการก าหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๔. ฎ์ีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเง์ิน การเก บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร์ ปกครองส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
แก์้ไขเพ์ิ์่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 (ฉบับท่ี 4) 2561 
๕. กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท์้องถิ่นอ์ื่นส์่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ดังน้ี 

- โครงการดังกล่าวได้รับความเห นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจระดับ จังหว์ัด ยกเว์้นภารกิจด้านการศึกษาหร์ือ
ด้านสาธารณสุข 

- โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วนงบประมาณของ ตนเอง์และส่วนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอย่าง
ชัดเจน 

- การสนับสนุน เทศบาล ไม่สามารถให์้การสนับสนุนเป็นเง์ินหร์ือก์่อสร์้างได้ ทำไดเ้พ์ียงการซ่อมแซม์อาคารหร์ือส่ิงก์่อสร์้างอ์ื่น 
๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกศุล และองค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมาย 

-การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน์เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน์องค์กรการกุศลและองค์กรที่จัดตั้ง กฎหมาย์ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย์
ด่วนมาก์ท่ี์มท์๐๘๐๘.๒/ว์๗๔์ลงวันที่์๘์มกราคม์๒๕๕๓์เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

-โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององคก์รประชาชน (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงการจะต้องสามารถ เสริมสร้างความเข์้มแข์ ง โดยมีลักษณะของ
การแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริมให้ประชาชนมีรายได้์เพ์ิ่มข์ึ้นและนำไปส์ู่การพ์ัฒนาขององค์์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเองโดยไม่ใช่การ
สนับสนุนในโครงการ์ที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเว์ียน เช์่น การอ์ุดหนุนเพ์ื์่อนำไปเป็นทุนกู้ยืมหร์ือสมทบกองทุนต่างๆหรือการซื์้อ์เส้ือผ้า เครื่องแต่งกายหรือ
ให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น 
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-การจัดท าบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
-หน่วยงานท่ีขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินให้์อปท. 
-รายงานผลการด าเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้์ อปท. ภายใน๓๐์ วนนับ์ แต่ โครงการแล้วเสร จ์ โดยต้องตรวจสอบ

ว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย์ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือส่ังการ 
-หน่วยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ์ให้์อปท. พิจารณาไม่ตั้งงบประมาณ อุดหนุนในครั้งต่อไป 
-การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไป ตามวัตถุประสงค์ของโครงการให้์อปท. เรียกเงิน

เท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 

๘. การเบ กค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. โครงการจัดงาน 
๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. โครงการของการจัดงานน้ันๆ โดยต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปน้ี 

- โครงการของการจัดงานน้ันๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- อ านาจหน้าที่ การจัดท าโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่หรือมี กฎหมายให้อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ

จัดท าได้ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการไว้ในโครงการจัดงาน์โดยกิจกรรมที่จัดในงานน้ันๆ ควรเป็นในล์ักษณะการ

ส่งเสริมและสน์ับสนุนที่ให้ประโยชน์ บ ารุง ร์ักษาศิลปะ จารีต ประเพณี์ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชนในท้องถิ่น อันเป็นการจัดบร์ิการสาธารณะเพ์ื์่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนตามท์ี์่กฎหมายก าหนด เช์่น การจัดกิจกรรม์ในเชิงให้
ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ประชาชนเห นความส าคัญและรักษาไว้ ซ่ึงศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น์ เป็นต้น 

- การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องค านึงถึงผลประโยชน์ที่ประชาชนได้รับเป็นส าคัญ 
- โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังน้ันกิจกรรมที่ด าเนินการตามโครงการ จัดงานน้ันจะต้องมีความสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าวจะท าให้ โครงการดังกล่าวไม่บรรล์ุวัตถ์ุประสงค์ 
- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัล ต้องมีสัดส่วนท่ีเหมาะสมและ

สอดคล้องกับโครงการ 
- การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าที่จ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
- จ าเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างน้ัน ต้องท าขาดไม่ได ้ดังน้ันกิจการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท าจึง ต้องเป็นกิจการท่ีจ าเป็นขาดไม่ได ้
- ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช์้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ 
- ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอยา่ง ครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตาม
โครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบฯ โดย ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดาเนินการจัดหา ไม่ใช่การ
ยืมเงินงบประมาณ ท้ังโครงการ 
๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการด าเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่ายเงินตามฎีกา 
เบิกจ่าย 

๙. การเบ กจ่ายเง นค่าใชจ้่ายในการแข่งขนักีฬา 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
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๑. ฎีกาการเบกิจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา 
๓. รายช่ือนักกีฬา 
๔. ก าหนดการแข่งขันกีฬา 
๕. ลายมือช่ือนักกีฬาที่รับเส้ือกีฬา 
๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 
 ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
๒. การด าเนินการตามโครงการแข่งข์ันกีฬาจะต์้องมีประชาชนเข้ามาม์ีส่วนร่วมในการแข์่งขันก์ีฬาด้วย 
๓. การจัดซ้ืออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
๔. มีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจ านวนวัสดุที่ได้รับ มีหลักฐานให้ผู้รับลง ลายมือช่ือรับไว้ในทะเบียน 
ด้านเง นสะสม 
๑. เงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจ าเดือน  
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. ทุกส้ินปีงบประมาณ ได้ปดิบัญชีรายร์ับ รายจ่ายแล์้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร์้อยละยี่ส์ิบห้า์ของทุกปี เพื่อเป็นทุนสารองเงินสะสมโดย

ที่ทุนสารองเงินสะสมน้ีให้เพิ่มขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 
๒. ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
๓. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปน้ี 

- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ์ เม่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น์ และไม่์ สามารถโอน เงินงบประมาณรายจ่ายเน่ืองจาก
งบประมาณมีไม่เพียงพอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสม ได้ ซ่ึงต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 

๑. เป็นกิจการตามอ านาจหน้าที่ ซ่ึงเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
๒. กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ 
๓. หรือกิจการที่จัดท าเพื่อบ าบดัความเดือดร้อนของประชาชน 
๔. ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตามที่กฎหมายก าหนด 
๕. ได้ส่งเงินสมทบกองท์ุนส่งเสริมก์ิจการขององค์์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นแต่ละประเภทตาม 

ระเบียบแล้ว 
๖. เม่ือได้รับการอนุม์ัติให้จ่ายขาดเง์ินสะสมแล้วต้องดำเนินการก์่อหน้ีผ์ูกพ์ันและเบ์ิกจ่ายให้ 

เสร จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 
- กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปน้ี 
๑. รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนขั้นเงินเดือนพน์ักงานส์่วนท้องถิ่น 
๒. สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
๓. กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภยัเกิดขึ้นให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตาม ความจ าเป็นในขณะน้ัน โดย
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ให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน 
๔ การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมจะกระท าได์้ต่อเม่ือยอดเงินสะสมในส่วนที่เหล์ือมีไม่์เพ์ียงพอต์่อการบริหาร ให์้ขอความเห นชอบจาก

สภาท์้องถิ์่น และขออนุม์ัติผู้ว์่าราชการจังหว์ัด ในกรณีที่ป์ีใด์องค์์กรปกครองส่วนท์้องถิ่นม์ียอดเง์ินทุนส ารองเงินสะสมเก์ินร้อยละสิบห์้าของท์้องถิ่นอาจน ายอดเงิน
ส่วนที่์เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจาสภาท้องถิ่นภายใต้เง่ือนไขตามข้อ 89 (1) 
๒. การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๓. งบทดลองประจ าเดือน 
ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระท าในกรณีดังน้ี 
- มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้น าเงินสะสมทดรอง จ่ายไปก่อนได ้
- ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสม ทดรอง จ่ายได้์และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม 

ยกเว้นงบลงทุน 
- กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห นชอบของสภาท้องถิ่นและส่งใช้เงินยืม สะสมเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
- ผู้รับบ านาญย้ายภูมิลาเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปที่ใหม่ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดย

อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืมด้านพัสดุด้วย พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจา
นุเบกษา์เม่ือวันที่์๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และจะมีผลใช้บังคับในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือ จัดจ้างและการ
บริหารพัสด์ุของหน่วยงานของรัฐต์้องก์่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้อง์สอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

๑. คุ้มค่า 
๒. โปร่งใส 
๓. มีประสิทธ์ิภาพและประส์ิทธิผล 
๔. ตรวจสอบได ้
ว์ิธ์ีการจัดซ้ือจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำได้โดยว์ิธ์ี ดังต่อไปน์ี้ 
๑. ว์ิธ์ีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก์่ การที่หน่วยงานของรัฐเช์ิญชวนผ์ู้ประกอบการทั่วไปที์่มี์คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้

เข้ายื่นข้อเสนอ 
๒. ว์ิธ์ีคัดเลือก ได้แก์่ การที่หน่วยงานของรัฐเช์ิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่ม์ีคุณสมบ์ัต์ิตรง์ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของร์ัฐก าหนดซ่ึงต์้องไม่น้อยกว่า

สามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว์้นแต่ในงานน้ันมี์ ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย 
๓. ว์ิธ์ีเฉพาะเจาะจง ได้แก์่ การที่หน่วยงานของรัฐเช์ิญชวนผ์ู้ประกอบการที์่มีค์ุณสมบัติตรง์ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้า

ยื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความ 
ในมาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจัดซ้ือจัดจ้างพ์ัสด์ุให้หน่วยงานของรัฐเล์ือกใช์้ว์ิธ์ีประกาศเชิญชวน์ ท่ัวไปก่อนเว้นแต่ 

๑. กรณีดังต่อไปน้ี ให้ใช์้ว์ิธ์ีคัดเลือก 
(ก) ใช้ว์ิธ์ีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม์่มีผู้ยื่นข์้อเสนอ หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้ร์ับการค์ัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซ้ือจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจ าหน่าย กอ่สร์้าง หร์ือให้บริการโดยผ์ู์้ประกอบการที่มี

ฝีม์ือโดยเฉพาะ หรือม์ีความชำนาญเป็นพ์ิเศษหรือมีทักษะสูง และ์ผู้ประกอบการนัน้มีจ านวนจ ากัด 
(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตกุารณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซ่ึงหาก ใช้ว์ิธ์ีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทาให์้ไม่ทนั

ต่อความต์้องการใช้พัสดุ 
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(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จาเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน: การตรวจสอบภายใน 29    

(ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะ ประมาณค่าซ์่อมได้ เช์่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร 
เครื์่องม์ือกล เครื่องยนต์ เคร่ืองไฟฟ์้า หรือเครื่อง์อิเล กทรอนิกส์ 

(ช) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
๒. การจัดซ้ือจัดจ้างให์้ใช้ว์ิธ์ีเฉพาะเจาะจงได้ ดังน้ี 
(ก) ใช์้ทั้งวิธ์ีประกาศเช์ิญชวนทั่วไปและว์ิธ์ีคัดเล์ือก หรือใช้ว์ิธ์ีคัดเลือกแล้วแต์่ไม์่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ์ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพ์ัสด์ุที่ม์ีการผล์ิต จำหน่าย ก่อสร์้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเง์ินในการจัดซื์้อ์จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ี

ก าหนดในกฎกระทรวง 
(ค) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซ้ือจัดจ้าง พัสดุจากผู้ประกอบการซ่ึงเป็นตัวแทนจ าหน่าย

หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบดว้ยกฎหมายเพียงรายเดียวใน ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 
(ง) มีความจ าเป็นต์้องใช้พัสด์ุน้ันโดยฉุกเฉ์ิน เน่ืองจากเกิดอ์ุบัติภ์ัยหร์ือภ์ัยธรรมชาติหรือเก์ิดโรคติดต์่อ์อ์ันตรายตามกฎหมายว์่าด้วยโรคติดต่อ และการ

จัดซ้ือจัดจ้างโดยว์ิธ์ีประกาศเช์ิญชวนทั่วไป หรือวิธ์ีคัดเลือกอาจ์ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื์้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพ์ัสดุที่ได้ทำการจัดซ้ือจัดจ้างไว์้ก์่อนแล้ว และมี์ความจ าเป็นต้องทำการจัดซ้ือจัดจ้าง

เพิม่เติมเพ์ื่อความสมบ์ูรณ์หร์ือต์่อเน่ืองในการใช้พัสด์ุน้ันโดยมูลค่าของพัสดุ์ท่ีทำการจัดซ้ือจัดจ้างเพ์ิ์่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสด์ุที่ได์้ท าการจัดซ้ือจัดจ้างไว์้ก์่อน
แล้ว 

(ฉ) เป็นพ์ัสด์ุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน์่วยงานของรัฐ องค์์การระหว์่างประเทศหร์ือหน่วยงานของ์ต่างประเทศ 
(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจาเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(ช) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให้เป็น พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ 

(๔) ก ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส์่งเสร์ิมหรือสนับสน์ุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล์้ว เม่ือหน่วยงานของร์ัฐจะท าการจัดซ้ือจัด์
จ้างพัสดุน้ันให้ใช์้ว์ิธ์ีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอ่นในกรณ์ีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีก์ิจกรรมที่์ต้องปฏ์ิบัติในต่างประเทศจะท าการจัดซื์้อจัดจ้างโดยใช้
ว์ิธ์ีคัดเลือกหร์ือว์ิธ์ีเฉพาะเจาะจง โดยไม์่ใช้ว์ิธ์ีประกาศ์เช์ิญชวนทั่วไปก่อนก์ ได้ ร์ัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ์ื่อก าหนดรายละเอ์ียดอ์ื่นของการจัดซื์้อจัดจ้างพ์ัสดุตาม์
วรรคหน์ึ่งเพ์ิ่มเต์ิมได้ตามความจ าเป็นเพื์่อประโยชน์ในการด าเนินการ์ด้านการใช้และรักษารถยนต์์ขององค์กรปกครองส์่วนท้องถ่ิน 

ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
- รถส่วนกลาง ได้แก์่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์์ที่จัดไว์้เพ์ื์่อกิจการส์่วนรวมขององค์์กรปกครองส่วน์ท้องถิ่น รวมถ์ึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชน

ในหน์้าที์่ขององค์์กรปกครองส่วนท์้องถิ่น เช์่น รถดับเพลิง์รถบรรทุกน้ า รถขยะ และเครื่องจักรกล 
- รถประจ าต าแหน่ง ได้แก ่รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหร์ือหัวหน้าส์่วนราชการขององค์กรปกครอง์ส่วนท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ ๑ คัน หากด ารง

ต าแหน่งหลายต าแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงต าแหน่งเดียว และให้ใช้นกว่าจะพ้นจากต าแหน่ง 
- มีการจัดท าบัญช์ีแยกประเภทรถ รถประจำต าแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรบัรอง (แบบ ๒) 
- ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้ ส้ินเปลืองน้ามันเช้ือเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็น

หลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงและตรวจสอบของ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบ 
- ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขต องค์์กรปกครองส่วนท์้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ์้า

เป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอน์ุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น์ส าหรับรถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งน้ันตามความจ าเป็นใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง และรถรับรอง (แบบ๓) 

- ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถ รับรองประจ ารถแต่ละคัน โดยให้
พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง์รถส่วนกลาง์และรถรับรองผู้รับผิดชอบ ต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
(แบบ ๕) 
- ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดงรายการซ่อม บ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 
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- ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น์ให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ามันเช้ือเพลิงที่
จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและรถ รับรองให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ าต าแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่า 
น้ามันเช้ือเพลิง 

- ตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจ าและอักษรช่ือเต มของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว  
เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่น้อย กว่า ๑๘ ซม. และอักษรช่ือให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือช่ือย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 
๗.๕ ซม. ติดไว้ข้าง นอกรถส่วนกลางทั้งสองข้าง ส าหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 

- ตรวจสอบการเก บรักษารถ 
- รถประจ าต าแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผ์ิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง 
- รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก บรักษาในสถานที่เก บหรือบริเวณ อปท. 
- รถส่วนกลาง ผ์ู้บริหารท้องถิ์่นเป็นผ์ู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก์ บร์ักษาท่ีอ์ื์่นเป็นการช์ั่วคราวได้์ในกรณ์ีองค์์กรปกครองส่วนท์้องถิ่น ไม่ม์ีสถานที่ที่

ปลอดภ์ัยเพ์ียงพอ หรือ มีราชการาเป็นเร่งด่วน 
- กรณีนารถส่วนกลางไปเก บท่ีอ์ื่น หากสูญหาย ผ์ู้เก บรักษาต้องรับผ์ิดชอบชดใช้ให์้แก์่องค์กรปกครอง์ส่วนทอ้งถิ่น เว้นแต่จะพ์ิสูจน์ได้ว์่าได้ใช้ความ

ระมัดระว์ังอย์่างดีแล้ว และการสูญหาย ม์ิไดเ้กิดจากความประมาท์และให้รายงานตามแบบ ๕ 
ด้านการควบคุมภายใน 

ว์ิธ์ีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว์่าองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นจัดทำค าส่ังแต์่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการ์ควบคุมภายใน 
๒. ตรวจสอบว์่าผู้บริหารองค์์กรปกครองส่วนท์้องถิ่นม์ีหน์ังสือแจ้งให้ท์ุกส านัก/กอง จ์ัดทำรายงานการ์ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
๓. ตรวจสอบค าส่ังแบ่งงาน ทุกส านัก/กอง มีค าส่ังแบ่งงานชัดเจน 
๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ระดับส่วนงานย่อย (สานัก/กอง) 
๑. ปรับปรุงค าส่ังแบ่งงานภายในส านัก/กอง ให้ชัดเจน 
๒ ปรับปรุงค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (ข้อ ๖) ขอส านัก/กอง และระดับองค์กร 
๓. รายงานการติดตามประเม์ินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ข์้อ ๖ ระดับส์่วนงานย่อย (ส านัก/ กอง) ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดได้แก่ 

1. รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 ส านัก/กอง ประกอบด้วย 
 สภาพแวดล้อมการควบคุม 
 การประเมินความเส่ียง 
 กิจกรรมการควบคุม 
 สารสนเทศและการส่ือสาร 
 กิจกรรมการติดตามผล 

2. การประเมินผลการควบค์ุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน์่วยงานของรัฐหรือ์ภารกิจตามแผนการด าเนินงานท่ี
ส าคัญของส านัก/กอง 

 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 ส านัก/กอง 
3. การรับรองว่าการควบคุมภายในของส านัก/กอง 

 หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ ส านัก/กอง 
ระดับองค์กร 

๑. การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติที่ กระทรวงการคลังก าหนด 
- หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 1 
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2. การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
- รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 
ประกอบด้วย 

 สภาพแวดล้อมการควบคุม 
 การประเมินความเส่ียง 
 กิจกรรมการควบคุม 
 สารสนเทศและการส่ือสาร 
 กิจกรรมการติดตามผล 

3. การประเมินผลการควบค์ุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน์่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม์แผนการด าเนินงานท่ีส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 

๔. ความเห นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานรัฐ รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ของผู้ตรวจสอบภายใน แบบ ปค. 6 

5. ตรวจสอบว์่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก์ิจกรรมความเส่ียงที่ม์ีนัยส าคัญมาด าเนินการควบคุมและ์บริหารความเส่ียง 
6. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) ต่อ และ ผู้ก ากับดูแล ภายใน ๙๐ ว์ัน นับแต่วันส์ิ้น

ปีงบประมาณ 
การปฏ บัต เมื่อเสร็จส ้นงานตรวจสอบ 

การรวบรวมหลักฐาน 
หล์ักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท จจริงต่างๆ ที่ผ์ู้ตรวจ์สอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและว์ิธ์ีการ

ต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคน์ิคและวิธ์ีการต่างๆ ใน์การรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ มีความถูกต้องน่าเช่ือถือได้มากน้อยเพียงใด 
คุณสมบัติของหลักฐาน การตรวจสอบควรประกอบด์้วยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพ์ียงพอ (Sufficiency) ความเช์ื่อถ์ือได้และจัดหามาได้
(Competency) ความเกี่ยวข์้อง (Relevancy) และความม์ีประโยชน์ (Usefulness) 

การจัดท ารายงานและติดตามผล การจัดท ารายงาน 
การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบ์ัติงานให้ผู้บร์ิหารทราบถึงว์ัตถุประสงค์์ขอบเขต ว์ิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข์้อมูล

ทั้งหมดท์ุกข์ั้นตอน 
สร์ุปขอ้บกพร่องที่ตรวจพบ ประเด นความเส่ียงที่ส าค์ัญและการควบคุมรวมทั้งเรื่องอ์ื่นๆ ที่ผู้บริหาร์ควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข

ปรับปรุง์เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปรับปรุง ต่อไป 
สร์ุปล์ักษณะของรายงานที์่ด์ี 
- ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทกุประโยคตัวเลขทุกตัวเอกสาร อ์้างอ์ิงท์ุกชนิดต้องมาจากหล์ักฐานที่น่าเช์ื่อถือ 

และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่าน์ั้นแล้ว การอ้างอ์ิงท์ุก์ครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท จจริงได้ทุกเรื่อง 
- ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการส่ือข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือ ส่ิงทีต่้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจ

เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม์่ต์้องม์ีการตีความหร์ืออธ์ิบาย์เพ่ิมเติม 
- กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพ์ูดที์่ฟ์ุ่มเฟ์ือยหร์ือส่ิงที่ไม่ใช่์สาระส าคัญและส่ิงที์่ไม่เก์ี่ยวข์้องโดยตรงกับเรื์่อง

ท่ีจะรายงานออกไป 
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- ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต์้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก์้ไขสถานการณ์ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าส่ิงที่
ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 

- สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห นคุณภาพและความจริงใจของผู้ตรวจสอบ ผ์ู้รายงานควรช์ี้ให้เห นส์่วนดีของการ
ปฏ์ิบัติงานก์่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร์่องต์่างๆ ที่ต้องการให้ปรับปรุง ท าให้ผ์ู้อ์่านคล้อยตามคำแนะนา และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร์่วมม์ือ
ในการแก้ไขปรับปรุง 

- จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่าน จับประเด นได้ตั้งแต่ต้นจนจบโดยการใช้ รูปแบบถ้อยค าและศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับ
และเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะน าที่ ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงานโดยช้ีให้เห นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร รูปแบบรายงาน
ผล การปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่ายบริหาร 

รูปแบบและว์ิธ์ีการรายงานที่ใช์้กันโดยทั่วไป มีดังน์ี้ 
๑. การรายงานเป์ นลายล์ักษณ์อ์ักษร (Written Report) เป็นว์ิธ์ีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้์รายงานผลการปฏ์ิบัติงานเมื์่อการ

ตรวจสอบงานหน์ึ่งงานใดแล้วเสร์ จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจ์ัดท ารายงาน์สร์ุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห นหร์ือข์้อเสนอแนะเป์ นลายล์ักษณ์์อ์ักษร
เสนอต์่อผู้บริหาร 

๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
๒.๑ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส์่วนใหญ่ใช์้กับรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด์่วน์เพ์ื่อให้ทันต์่อเหตุการณ์ จะใช์้ในกรณ์ีที์่

ควรแจ้งให้ผ์ู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบที่์ตรวจพบเพราะหากปล์่อยให์้ล่าช์้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 
๒.๒ การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ น าเสนอด้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็น

ทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วย สาระส าคัญ ดังนี ้
๑. บทคัดย่อ์(Summary) การเสนอรายงานควรจัดท าบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ น าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเน้ือความ

ของรายงานอย่างส้ันๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุม เน้ือหาของรายงานทั้งหมด แสดงขอ้เท จจริงหรือข์้อบกพร์่องที่เกิดข์ึ้น ผลกระทบที์่มีต่อ
องค์์กร และ์ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม์่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข์้อมูลที่เพ์ียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและส่ังการ 

๒. บทน า (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้ ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน์่วยงานใด เป็นการ
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที์่ก าหนดไว์้ หรือเป็นการ์ตรวจสอบกรณพีิเศษ 

๓. วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้อ่านรายงาน ติดตามประเด นให้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะ
ทราบข้อมูลใดบ้างเม่ืออ่านรายงานจบ 

๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทาการตรวจสอบมีมากน้อย เพียงใด มีข้อจ ากัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในไม่สามารถตรวจสอบได ้หรือต้องชะลอการตรวจสอบไวก้่อน พรอ้มเหตุผลประกอบ 

๕. ส์ิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส์่วนสำคัญของรายงานผลการปฏ์ิบัติงานที่แสดงถึง์ข้อเท จจริงที่ตรวจพบทั์้งในด้านดีและ
ที์่ควรได้รับการแก์้ไข ว์ิธ์ีการด าเนินการแก้ไขรวมท้ังความเห นของผู้ร์ับการตรวจ 

๖. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพื่อส่ัง
การแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และ สามารถน าไปปฏิบัติได้ 

๗. ความเห น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห นมิใช่ข้อเท จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน สน์ับสนุนเพียงพอ ผ์ู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้
ช์ัดเจนว์่าเป็นความเห นเท่าน้ัน 

๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เน่ืองจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล ดังน้ันรายงานควรเสนออย่างกะท์ัดรัด ข้อมูลใดที่
จำเป็นต้องอ์้างอ์ิง แต่เป็นข้อมูลยาวหรือม์ีรายละเอ์ียดมาก์ควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนท า
ให้รายงาน ไม่น่าสนใจ 
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๙. การติดตามผล (Follow Up) เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ภายใน เป์ นขั้นตอนที่ส าคัญยิ์่งของการ
ตรวจสอบ เพราะแสดงถึงค์ุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบว์่า์ผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร่องที่ พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง 
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บทที่ 4 การตรวจสอบภายในขององค์การบร หารส่วนต าบลทุ่งคอก 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการ บริการสาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาใน
ต าบลทุ่งคอก อ าเภอสองพี่น้อง จังหวัดสุพรรณบุรี องค์การบริหารส์่วนต าบลทุ่งคอก์ม์ีการแบ่งส่วนราชการ ดังน้ี 

1.  ส าน์ักงานปล์ัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
๔.์กองสวัสดิการสังคม 
๕. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๖. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

การตรวจสอบภายใน  มีหน์่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการภายในส์่วน์ราชการและสน์ับสนุนการปฏ์ิบัต์ิงานของ
องค์์การบริหารส่วนตำบลทุ่งคอก รับผ์ิดชอบงานขึ์้นตรงต์่อปล์ัดองค์การบริหารส์่วนต าบลทุ่งคอก โดยมีอำนาจหน้าที่ 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วน ต าบลทุ่งคอก 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน์๓ 

ขั้นตอน 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธ์ิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังน้ี 

 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และท าความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง ละเอียด 
 ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการการ จัดลำดับความเส่ียงน ามาจัดเรียงคะแนน

จากมากสุดไปหาน์้อยส์ุด 
 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี น าล าดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดช่วงความเส่ียง ก าหนดการเข้าตรวจ

ในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะท าการตรวจสอบ และก าหนดแผนการ ตรวจสอบประจ าปี ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนด 
งบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดท้ังปี 

เม่ือด าเนินการประเมินความเส่ียง น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปีเสร จน าเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก เพื่อขออนุมัติแผนการ ตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้ งานตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ 
ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่ 

ส าคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังน้ัน หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดท า แผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุก 
หน่วยงานรับตรวจโดย 
 ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
 ม์ีการวางแผนท์ี่เหมาะสม ทำความเข์้าใจถ์ึงโครงสร์้างการจ์ัดองค์์กรวิธีปฏ์ิบ์ัต์ิงานของหน์่วยรับตรวจ ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน

ตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธี คัดเลือกข้อมูลการ วิเคราะห์การประเมินผล ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 
 ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบตรวจสอบเม่ือใด 
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 สร์ุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด นที่ตรวจสอบพร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที์่ใช์้อ์้างอ์ิงโดยลงลายมือช่ือผู้ท าการตรวจสอบแผนการ
ปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบ ภายในก่อนด าเนินการ ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒. การปฏ บัต งานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

๑) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตและก าหนดวันและเวลา
ท่ีใช้ตรวจ 

๒) คัดเลือกทีมงานที่จะท าการตรวจสอบ 
๓) บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
๔) จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ ก ากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทาน

รายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้
ในการตรวจสอบ ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 หัวหน้างานตรวจสอบ  มอบหมายงานให้ผ์ู้ตรวจสอบ 
 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงาน ท่ีก าหนดไว้ 
 น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  การแก้ไขแผนการ ปฏ์ิบัติงาน ห์ัวหน้า ตรวจสอบต้อง

ประเม์ินความสมเหตุสมผล 
 ถ้ามีการเปล่ียนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
 ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปล่ียนความคิดเห นต่อหน่วยรับ ตรวจ 

หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการ ปฏิบัติงานและความเส่ียง การควบคุมภายใน
ของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวาง แผนการตรวจสอบในปีถัดไปท่ีกลุ่มตรวจสอบภายในก าหนดไว้เป็นกระดาษท าการ 
๓.การจัดท ารายงานและต ดตามผล 

หลังจากเสร จส้ินการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก บ
เป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏ บัต งาน 
๑)การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้ รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายใน

รับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะ หากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอ
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและ สรุปผลก่อนเสนอรายงานการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๒)การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
 เม่ือผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้อง ติดตามผลว่า ผู้บริหารได้ส่ังการหรือไม่

ประการใด 
 ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ ปฏิบัติงาน 
 ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซ่ึงจะตรวจทานพร้อมกับการ ตรวจสอบในปีถัดไป 
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บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในน้ี มีเป้าหมายส าคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏ์ิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจ
หล์ักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏ์ิบัต์ิงานตรวจสอบ เพ์ื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการดว้ยความม่ันใจและมีคุณภาพช่วยเพิ่มมูลคาแกอ่งค์กร
ผู้บริหารใช้ ข์้อมูลในการบริหารงาน เพื่อให้กอ่เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการด าเนินงานขององค์กร บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ์ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุม้คา่ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้

เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบ เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่าง

เพียงพอที่จะ สนับสนุนขอตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการข้ันตอน การวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้

การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบ การใช้ความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ อย่างดีและมีเทคนิคในการ

ปฏิบัติงาน การรายงานผล การปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การ ร่วมงานเป็นทีมในการ

ตรวจสอบ เพื่อแกไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นขอมูลให้ ผู้บริหาร ประกอบการตัดสินใจเพื่อท าการแกไขปรับปรุง 

ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะ ในรายงานผลการปฏิบตัิงานซึ่งอาศัยความรู

ความสามารถ การน าเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทกัษะ ของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนษุย์สัมพันธ ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐานข้อเท็จจริงการน

น าเสนออย่าง ถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอ ิสระ อ ันจะก่อให้เกิดม ูลคาเพ ิ่มแกองค์กรได้  อย่างแท้จริง 
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