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บทที่ 1 

หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความสำเร็จ คือผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบ
ภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในมีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้ง
ต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน หมายถึงกิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเท่ียงธรรมและการให้คำปรึกษาอย่างเป็น

อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วย
ให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
 การตรวจสอบภายในเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้านการ
ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงินและการบริหารงาน 
เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรโดยการเสนอรายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการ
เพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความ 
สำเร็จดังกล่าว ดังนี้ 
 1.ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
(Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจนทำให้การ
ดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2.ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ทำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพื้นฐานของหลักความโปร่งใส 
(Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Audittability)  
 3.ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiviness of 
Performance) ขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านใน
การปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่สำคัญท่ีช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อนและให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสาน
และลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
 4.เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ทรัพยากรของ
องค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 5.ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลด
โอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 

วัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานของการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผล

การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษาให้ข้อมูล  
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และข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของ
รายงานที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ
ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม   

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
๑.สอบทานความเชื่อถือได้ของข้อมูล ความสมบูรณ์ของระบบสารสนเทศ ด้านการเงิน บัญชี และ

การดำเนินงาน  
๒.สอบทานเพ่ือให้เกิดความมั่นใจในการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของ

หน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  
๓.สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สินเหล่านั้นได้ 
4.การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความ

คุ้มค่าของงบประมาณซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  
5.การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ ว่าได้ผลตามวัตถุ 

ประสงค์และเป้าหมาย  
6.สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามขอบเขตการตรวจสอบ  

ที่กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตการการควบคุม
ภายในที่รัดกุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  
          1.งานบริการให้ความเชื่อม่ัน (Assurance Service) หมายถึงการตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่าง

เที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการให้ความเชื่อมั่น เช่น 

   1.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Auditing) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง ความ
ครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการ
บัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเสี่ยง 
ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตด้านการเงินการบัญชี 

   1.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) หมายถึง การ
ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรีรวมถึงมาตรฐานแนว
ปฏิบัติ และนโยบายที่กำหนดไว้ 

   1.3 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) หมายถึง การตรวจสอบความ
ประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

   1.4 การตรวจสอบอื่นๆ หมายถึง การตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจาก ข้อ 1.1 – 1.3 เช่น การ
ตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ) เป็นต้น 

2. งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้คำปรึกษา แนะนำ 
และบริการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ทำขึ้นร่วมกับผู้รับบริการ 
โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการการกำกับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

ประกอบด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน  

                                          
 

 
 
 
                                               
 
 
 
 
 
 
 
๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
    1.1 วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ หน่วยตรวจสอบภายในต้องกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
โดยให้สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายในเพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่สำคัญของ
หน่วยตรวจสอบภายใน  
    1.2 ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  

-ความเป็นอิสระ คือการเป็นอิสระจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้การตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องข้ึนตรงต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ และไม่ถูกจำกัดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากรตามอำนาจหน้าที่
ความรับผิดชอบซึ่งความเป็นอิสระเป็นสิ่งจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิผล ทั้งนี้ สิ่งที่เป็น
อุปสรรคต่อความเป็นอิสระไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคคล การปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และหน่วยงานต้อง
ได้รับการจัดการ 
          -ความเที่ยงธรรม คือ ทัศนคติที่ปราศจากความลำเอียงเพ่ือเป็นการเอ้ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ด้วยความเชื่อมั่นในผลงานและไม่มีการลดหย่อนคุณภาพของงานซึ่งดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบ
ภายในที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบจะไม่อยู่ภายใต้การชักจูงหรือชักนำจากผู้อ่ืน ทั้งนี้สิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อความเที่ยง
ธรรมไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคคล การปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และหน่วยงาน ต้องได้รับการจัดการ 
    1.3 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
          -ความเชี่ยวชาญ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบ และต้องสะสมความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

-ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวงั
รอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ และมีทักษะการปฏิบัติงานอย่างสมเหตุสมผลในอันที่จะทำให้การปฏิบัติงานเป็นที่ 
ยอมรับและน่าเชื่อถือ ทั้งนี้การปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพไม่ได้หมายความว่า
จะไม่มีข้อผิดพลาดใดๆ เกิดขึ้น 
         -การพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง ผู้ตรวจสอบภายในต้องหมั่นศึกษาหาความรู้ ทักษะ และความ สามารถอ่ืน 
ๆ เพ่ิมเติมอยู่ตลอดเวลาเพื่อให้เกิดการพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 

   มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
1000 วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่และความ  
           รับผิดชอบ  
1100 ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง 
         รอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน  
 

 
 

-๑๐๐๐ -๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยง

ธรรม -๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความ

ระมดัระวงัรอบคอบ -๑๓๐๐ การประกนัและการ

ปรบัปรุงคณุภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 

๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

2500 การติดตามผล 
2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร     
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    1.4 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน ต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพ
ของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกด้าน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ควรให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเข้ามากำกับดูแลการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
    2.1 การบริหารงานตรวจสอบภายใน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมี
ประสิทธิผลเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับหน่วยงานของรัฐ 

 -การวางแผนการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องวางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมนิ
ความเสี่ยง เพ่ือจัดลำดับความสำคัญก่อนหลังของกิจกรรมที่จะทำการตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายของ
หน่วยงานของรัฐ 

 -การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องเสนอแผนการตรวจสอบและ
ทรัพยากรที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งการปรับเปลี่ยนแผนการตรวจสอบในรอบปีที่มีนัยสำคัญให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติในกรณีท่ีมีข้อจำกัดของทรัพยากร และต้องรายงานถึงผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นต่อ
แผนการตรวจสอบด้วย 

 -การบริหารทรัพยากร หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องบริหารทรัพยากรให้มีความเหมาะสมเพียงพอ
และเกิดประสิทธิผลเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ 

 -นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องกำหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน
ให้ชัดเจน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 -การประสานงานและการใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรมีการ
แลกเปลี่ยนข้อมูล การประสานงานและการพิจารณาใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อื่นที่ให้บริการด้านการให้ความ
เชื่อมั่นและให้คำปรึกษาในด้านต่างๆ ทั้งจากภายในและภายนอกของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า
ขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุมเรื่องที่สำคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน 

 -การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน
เป็นระยะๆ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบและผลการปฏิบัติงาน
ตามท่ีกำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบและการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ มาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบ
ภายใน โดยรายงานดังกล่าวต้องระบุถึงประเด็นความเสี่ยง และการควบคุมที่มีนัยสำคัญ ความเสี่ยงจากการทุจริต 
ประเด็นการกำกับดูแล รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความสำคัญ 
    ๒.2 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุน
ให้มีการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยใช้วิธีการที่
เป็นระบบ หลักเกณฑ์ และอาศัยความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ  

 -การกำกับดูแล การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและให้คำแนะนำที่เหมาะสมในการ
ปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแลของหน่วยงานของรัฐ 

 -การบริหารความเสี่ยง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ต้องสามารถประเมินความมีประสิทธิผลและ
สนับสนุนให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

-การควบคุม การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้อง มีส่วนสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการควบคุมในเรื่องต่างๆ 
ที่เหมาะสมและเพียงพอ โดยการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการควบคุม รวมทั้งสนับสนุนให้มีการ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
    2.3 การวางแผนการปฏบิัติงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายรวมทั้งกำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานต้อง
พิจารณาถึงยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในโดยควรคำนึงถึง  
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 -ข้อพิจารณาในการวางแผน ยุทธศาสตร์และวัตถุประสงค์ของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ความเสี่ยงมีนัย 
สำคัญ ความเพียงพอและความมีประสิทธิผลของการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของกิจกรรม โอกาสในการ
ปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง 

-การกำหนดวัตถุประสงค์ ในการวางแผนการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีการกำหนดวัตถุประสงค์
ของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ  

-การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกำหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอ
ในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้โดยให้ครอบคลุมถึงระบบการทำงานต่างๆ 
เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร และทรัพย์สินต่างๆ รวมทั้งในส่วนที่อยู่ในความดูแลของบุคคลอื่นๆ 

-การจัดสรรทรัพยากร ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องจัดสรรทรัพยากรให้เหมาะสมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

-แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องพัฒนาและจัดทำแนวทางการปฏิบัติงานเป็น 
ลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
    2.4 การปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
    2.5 การกำกับดูและการปฏิบัติงาน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องมีการกำกับดูแลการปฏิบัติงานที่ได้
มอบหมายอย่างเหมาะสม เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้
อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในให้ดียิ่งขึ้น 
    2.6 การรายงานผลการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องรายงานผลการการตรวจสอบภายในให้กับหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ในเวลาอันควรและไม่เกินสองเดือนนับจากวันที่ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ กรณีเรื่องที่ตรวจ
พบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที โดยรายงานดังกล่าวประกอบด้วย
วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุง
แก้ไขท่ีสามารถนำไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้องเที่ยงธรรม ชัดเจน รัดกุม สร้างสรรค์ ครบถ้วนและทันกาล ในกรณีที่
ตรวจพบว่ารายงานผลการตรวจสอบที่เสนอมีข้อผิดพลาดหรือละเลยในการกล่าวถึงประเด็นหลักท่ีสำคัญ หัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายใน ต้องรีบแก้ไขและจัดส่งรายงานฉบับที่แก้ไขแล้วให้แก่บุคคลที่เกี่ยวข้องทันที รวมทั้งต้อง
เผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบให้บุคคลที่เก่ียวข้องทราบตามความเหมาะสม 
    2.7 การติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องกำหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
    2.8 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการแต่ยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร เพ่ือหาข้อยุติต่อไป 

การเก็บรักษาข้อมูลของหน่วยตรวจสอบภายใน  หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบล 
หัวฝาย มีการเก็บรักษาข้อมูลต่างๆ เช่น การจัดทำแผนการตรวจสอบ การเปิด-ปิดการตรวจสอบ การรายงานผลการ
ตรวจสอบ ตลอดจนข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้จัดเก็บไว้ในแฟ้มงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ไว้เป็นอย่างดี 

การขอข้อมูลของหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งจากบุคคลภายในหน่วยงานและจากภายนอกหน่วยงาน ให้
ดำเนินการดังนี้  

1.หน่วยรับตรวจภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย ต้องการทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากหน่วย
ตรวจสอบภายใน ให้จัดทำบันทึกข้อความเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลหัวฝาย สั่งการ  

2.หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกต้องการทราบข้อมูลเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วน
ตำบลหัวฝาย ให้จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย เป็นผู้พิจารณาสั่ง
การ 
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        บทที่ 2 

โครงสร้างองค์กรและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน 

โครงสร้างองค์กรของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย ขึ้นตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย ทำหนา้ที่เป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการตรวจสอบติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารงานของส่วนราชการ รวมทั้งการเป็นที่ปรึกษาของหน่วยงานภายในของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

อำนาจหน้าที่            
1. ประเมินความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ เพ่ือใช้ในการวางแผนกำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุของหน่วยรับตรวจ (สำนัก/กอง 

ใน อบต.หัวฝาย) และมีอำนาจในการเข้าถึงข้อมูลเอกสารทรัพย์สิน ระบบงาน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับ
การปฏิบัติงานตรวจสอบตามความจำเป็นและเหมาะสม 

3. ประสานงานกับส่วนราชการที่เก่ียวข้องและให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยรับตรวจ 
4. ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบด้านการเงิน การบัญชี การตรวจสอบ  การ

ดำเนินงานรวมทั้งการสอบทานการประเมินผลระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลหัว
ฝาย 

5. การตรวจสอบกิจกรรมและส่วนงานต่างๆ ของหน่วยรับตรวจ 
6. การปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากปลัดองค์การบริหารส่วน

ตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

 

 

 

  องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

ฝ่ายสภา อบต.หวัฝาย  ฝ่ายบริหาร 

ปลัดองค์การบริหารสว่นตำบล 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

  กองคลัง สำนักปลัด  กองช่าง  กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
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ความรับผิดชอบ 
          หน่วยตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยตรวจสอบภายใน โดยให้
รายงานผลการตรวจสอบและการให้ข้อมูลเชิงวิเคราะห์ ประเมินผลข้อเสนอแนะ ให้คำปรึกษาตามแนวทางที่
มาตรฐานการตรวจสอบภายในกำหนดไว้ 
          -ข้อมูลเกี่ยวกับความเพียงพอและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในทั้งทางการเงิน การบัญชี 
และการปฏิบัติงาน 
          -หนว่ยตรวจสอบภายใน ต้องประสานงานกับหน่วยรับตรวจเพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วมใน
การให้ข้อมูล และข้อเสนอแนะในอันที่จะทำให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์ สามารถนำไปสู่การพัฒนา การปรับ 
ปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
          -หนว่ยตรวจสอบภายใน ต้องมีการจัดลำดับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ มีการเสนอแผนตารางเวลาและให้นำ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือรับทราบและพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ                                           

พันธกิจ  
          หน่วยตรวจสอบภายใน ให้หลักประกันความเชื่อมั่นและคำปรึกษาด้านการบริหารความเสี่ยง การควบคุม
ภายใน และการกำกับดูแลที่ดีของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและเกิดคุณค่าแก่องค์กร 

ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
1.พัฒนาและดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลเพ่ือมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
2.ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี 

เป้าประสงค์ ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
1.เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย มีการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
2.เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย มีระบบการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงอย่าง
เหมาะสมและเพียงพอ 
ตัวช้ีวัดของเป้าประสงค์ 
1.ระดับความสำเร็จของการตรวจสอบภายใน 
2.ความพึงพอใจของผู้รับบริการงานตรวจสอบภายใน 

กลยุทธ์ ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
1.พัฒนาระบบงานตรวจสอบภายใน งานควบคุมภายใน และงานบริหารจัดการความเสี่ยงอย่างต่อเนื่อง 
2.ส่งเสริมให้หน่วยงานในองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี 
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         บทที่ 3 
                              กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จำเป็นต้องดำเนินการอย่างเป็นขั้นตอนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  
          1. การวางแผนตรวจสอบ  
          2. การเสนอแผนการตรวจสอบ  
          3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  
1. การวางแผนตรวจสอบ การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่คือ
บุคลากรงบประมาณและวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ภายในระยะเวลางบประมาณ และอัตรากำลังที่กำหนด 

การวางแผนการตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหาสาระสำคัญ ได้แก่ 
1.1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
1.2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 

1.1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ วางแผนตรวจสอบออกเป็น 2 ประเภท 
                 1.1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  
                 1.1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

               1.1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติ 
งานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นโดยทำไว้ล่วงหน้าที่เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับ
ตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพ่ือให้งานตรวจสอบ
ดำเนินไปอย่างราบรื่นทันตามกำหนดเวลา 

 แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 2 ระดับ 
ก.แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลา 3-5 ปี โดยต้องกำหนดให้

ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ซึ่งในแผนฯ จะประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
 -หน่วยรับตรวจต่างๆ ที่อยู่ในการกำกับดูแลขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
 -เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบในการตรวจสอบระยะยาว 
 -ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
 -จำนวนผู้ตรวจสอบ/วันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละสำนัก/กอง หรือในแต่ละ

เรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
 ข.แผนการตรวจสอบประจำปี เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี และต้องจัดทำให้

สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ โดยการดึงหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปีตามที่
ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบประจำปี ประกอบด้วยสาระสำคัญ ดังนี้ 

 1.วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบถึงเรื่องอะไรบ้าง เพ่ือจะได้กำหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ 

 2.ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าจะดำเนินการตรวจสอบในหน่วยรับตรวจใด
และเรื่องใดที่จะตรวจสอบบ้าง เมื่อไหร่ ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบแต่ละเรื่อง และ
จำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
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            3.ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 4.งบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

             1.1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
ได้จัดทำแผนการตรวจสอบตามข้อ 1.1.1 เสร็จเรียบร้อยแล้ว หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน จะมอบหมายให้
ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่วางไว้ ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องวางแผนการ
ปฏิบัติงานล่วงหน้าก่อนการตรวจสอบว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตการ
ตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
1.2.1 การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้และทำความเข้าใจ

เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่จะต้องทำการตรวจสอบโดยละเอียด รวมทั้งทำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบ 
งานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในขั้นต้นก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้อย่าง
เหมาะสมและเป็นระบบ 

      1.2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง   ว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ประกอบด้วย 

      -การเลือกเรื่องหรือสิ่งที่จะประเมิน เช่น การเลือกว่าจะประเมินทั้งระบบหรือประเมินเฉพาะ
วัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งของระบบการควบคุมภายในที่เกี่ยวข้อง หรือจะประเมินเฉพาะองค์ประกอบด้านใด
ด้านหนึ่ง 

      -การทำความเข้าใจโครงสร้างของระบบการควบคุมภายใน รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ
จากระบบการควบคุมภายใน 

      -การประเมินประสิทธิผล เป็นการประเมินโดยการวิเคราะห์ให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่
และใช้จริงนั้นได้สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลในความสำเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้หรือไม่ 

      -การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาว่าระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่
นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่อง หรือมีความเสี่ยงที่จะทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุ 
ประสงค์หรือเป้าหมายที่กำหนดไว้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสมต่อไป 

      1.2.3 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  
      1.2.4การวางแผนการตรวจสอบนำผลที่ได้จากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมิน

ความเสี่ยงที่จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายในจะสามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาวในหน่วยงาน
ใดหรือกิจกรรมใดเม่ือกำหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องกำหนดแผนการตรวจสอบ
ประจำปี โดยการนำข้อมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแต่ละปีมาจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี ดังนี้ 

1.กำหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ทำการตรวจสอบ เพ่ือจะได้วางแผนการปฏิบัติ 
งานตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

              2. กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ เรื่องท่ีตรวจ ความถี่ในการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจำนวนคน/วัน 

              3. กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
     1.2.5 การวางแผนการปฏิบัติงานต้องอาศัยข้อมูลจากการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบ

การควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุม             
ประเด็นการตรวจสอบที่มีความสำคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะ
ยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
ได้สอบทานและเห็นชอบด้วย  
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2.การเสนอแผนการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วน
ราชการ เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบ
ข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 

2.1 การปฏิบัติงานตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบ 
รวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงาน
ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
ต่อผู้บริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วย  

     1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องจัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและทำ
ความตกลงกับหน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อม ขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ  

     2.ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์ 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ โดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการดังนี้  

       2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามท่ีผู้ตรวจสอบภายใน
แต่ละคนมีความถนัด ความรู้ ความชำนาญ รวมทั้งควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความชำนาญและประสบ การณ์แก่
ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 

       2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้
เหมาะสมในแต่ละขั้นตอนดังนี้  
                         2.2.1 การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์
อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา  
                         2.2.2 การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆว่ามีประสิทธิภาพ                                                                                                     
เพียงใด  
                         2.2.3 การทำการตรวจสอบ การสอบทานรายการเอกสารและสินทรัพย์ ทั้งนี้รวมถึงการสอบ
ทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  

    2.2.4 การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
    2.2.5 การตรวจสอบเชิงวเิคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข  

               3. การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน การกำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจ 
สอบและขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนดไว้พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่กำหนด  

     4. การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้
ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ใน
กระดาษทำการซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ  

     5.การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในอาจจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขต
ของการตรวจสอบเพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยน 
แปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
      6.การปิดงานตรวจสอบ การปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อตรวจสอบได้จัดทำสรุป 
ผลสิ่งที่ตรวจพบหรือเม่ือจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่
ตรวจสอบ 
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การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ    หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว
ผู้ตรวจสอบควรสอบทานให้แน่ใจว่าตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้ นอกจากนี้ผู้ตรวจสอบต้อง
สอบทานกระดาษทำการเอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ การ
ปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบประกอบด้วย  

1. การรวบรวมหลักฐาน หลกัฐานการตรวจสอบ(Audit Evidence) หมายถึงเอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริง
ต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมข้ึนระหว่างทำการตรวจ สอบรวมถึง
หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่ง
ที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วย
คุณสมบัติ 4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความ
เกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)  

2. การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation) กระดาษทำการ (Working Papers) คือ 
เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วย
ข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจพบ ขอบเขต เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

3. การสรุปการตรวจสอบอาจทำได้หลายรูปแบบคือ  
    3.1 การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็นส่วนๆ โดย

ระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งที่ตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายใน รวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ  

    3.2 การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบรายการ การ 
สรุปควรจัดทำเป็นขั้นๆลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบน้อยลดหลั่น
กันลงไปตามลำดับ  

    3.3 การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้ตรวจสอบภายในสรุป 
ผลเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุวันที่เวลาที่มีการสรุป  

    3.4 การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายใน
ตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  

    3.5 การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนที่สำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับข้อเท็จ 
จริงที่เกิดข้ึนหรือข้อบกพร่องต่างๆ ที่ได้ตรวจพบ  

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล  
1.การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขตวิธีปฏิบัติ 

งานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกข้ันตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการ
ควบคุมรวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพ่ือเสนอผู้บริหาร หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน
ทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เรื่องที่มีสาระสำคัญข้อตรวจพบเป็น
เรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะ หรือข้อแนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้  

2. การติดตามผล (Follow Up) เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้
ว่าเป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการ
ตรวจ และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบได้ 
รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือไม่ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูง 
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แล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใดและหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับ
การแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้
ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ
เสียหายขึ้นในอนาคต  

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน ควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลา        
ที่เหมาะสมในการติดตามผลพร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

1.ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการตรวจ 
สอบในปีปัจจุบัน การกำหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับการตรวจสอบ 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล  

2.ผู้ตรวจสอบภายใน ที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการปฏิบัติ 
งานนั้นๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่  

3. ผู้ตรวจสอบภายใน ควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจากหน่วยงาน
เป็นระยะๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพ่ือให้สามารถดำเนินการต่อไปได้  

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจ ในการแนะนำวิธีการ
แก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆ และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่จะเกิดขึ้น
ในอนาคต  

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวมข้อมูลหลักฐานที่ดี
และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้  

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วนเพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ ปัจจุบัน
นิยมใช้ ๔ วิธี  

   ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด  
     ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วงที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ กัน มีคุณสมบัติ
เหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  

   ๑.๓ วธิีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือกตัวอย่างของแต่ละ
กลุ่มนั้น หรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน การกำหนด
จำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก
ตัวอย่าง  

   ๑.๔Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด  
๒.การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่ 

สภาพ เป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของ
สินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ 
ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน มีการ
อนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง 

   -เป็นเอกสารจริง ไม่ใช่เอกสารปลอม หรือผ่านการแก้ไข  
   -มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน  
   -มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
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5. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ  การสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็น 
ลายลักษณ์อักษร หรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถาม และกำหนดคำถามเพ่ือให้
ได้คำตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ ขึ้นอยู่ว่าผู้
ตรวจสอบต้องการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัย
ศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ทำให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยาต่อต้านหรือ
ปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ และถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตนและ
สามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้ ก็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริง
ต่างๆ ตามท่ีต้องการได้อย่างถูกต้อง  

6. การสังเกตการณ ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้ความ 
สามารถที่มีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ดังนั้นผู้ตรวจสอบที่มี
ประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมากและลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผล
ที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทำการ
สังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวม ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสาร
หลักฐานมายืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกต และยินยอมที่จะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  

7. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นยำ ความสมเหตุสมผลหรือ
ความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 500,000 บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันที่สังจ่ายเช็ค 
ชื่อเจ้าหนี้ รายการที่จ่าย จำนวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจาก
เจ้าหนี้ ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น  

ตัวอย่างแนวทางการตรวจสอบด้านต่างๆ 
ด้านการงบประมาณ  

๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
         ๑.1 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
         1.2 แผนพัฒนาสี่ปี  
         1.3 งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
         1.๔ แผนการดำเนินงาน  

๒. การจัดทำงบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
         2.๑ งบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณจ่ายประจำปีเพิ่มเติม  
               ๒.2 เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
               2.๓ ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
ด้านการเงินและการบัญชี  

ด้านการเงิน การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่งการ
ตรวจสอบเป็น ๖ หัวข้อ ดังนี้ 

๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ  
๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
๖. การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 
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๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ  
    1.๑ มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามี ให้ทำการตรวจนับโดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือที่
ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
    1.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบตรงกับสมุดเงินฝากธนาคาร
หรือ  Bank statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อหาสาเหตุของผลต่าง 
๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน วิธีการตรวจสอบ 
    2.๑ จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเป็นปัจจุบัน  
    ๒.2 ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันไหนไม่มีการรับ-จ่ายเงิน ให้บันทึกในหมายเหตุในวันถัดไปที่มีการ 
รับ-จ่ายเงิน 
    2.๓ ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
    2.๔ รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถ้วน  
    2.5 ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร และตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน วิธีการตรวจสอบ 
    3.1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
    3.๒ มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย  
    ๓.3 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
    3.๔ ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถ้วน (กรณีมีเงินสดคงเหลือ 
นำฝากธนาคารไม่ทันในวันนั้น) 
๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น วิธีการตรวจสอบ 
    4.1 รับเงินและนำส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน และบันทึกรายได้ในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ eLAAS  
    4.๒ ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของวันที่     
จัดเก็บรายได้ 
    4.๓ จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ eLAAS พร้อมผู้รับเงิน
และผู้ส่งเงินลงลายมือชื่อครบถ้วนถูกต้องตรงกัน  
๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน วิธีการตรวจสอบ 
    5.1 มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม (ใช้รับเงินกรณีที่ระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ eLAAS เข้าใช้งานไม่ได้ 
และเก็บเงินนอกสถานที่) 
    5.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่าและให้ผู้รับเงิน 
ลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่าไว้ 
    5.๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน  
    5.๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน และจัดทำรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
    ๕.5 ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินต้องมีจำนวนถูกต้องตรงกัน  
    5.6 กรณีรับเงินในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ eLAAS ให้เจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/ 
หลักฐานการรับเงินแนบไว้เพ่ือการตรวจสอบ 
๖. การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร วธิีการตรวจสอบ 
    6.1 มีการจัดทำบันทึกการรับ-ส่งเงิน  
    6.๒ เมื่อมีการรับเงินรายได้ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้นหากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยและให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป  
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  6.๓ กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำส่งไม่ตรงกับวันที่จัดเก็บ หรือ 
        นำส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารน้อยกว่าจำนวนที่จัดเก็บได้ 
        ต้องให้ผู้รับผิดชอบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหากนำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าทำให้เงินขาดบัญชี  

การจัดทำบัญชีและงบการเงิน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ทะเบียนเงินรายรับ 
    ๒. ทะเบียนเงินรายจ่าย  
    ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
    ๔. งบการเงินประจำเดือน  
    ๕. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
    ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
    7. การจัดทำสรรพบัญชีต่างๆ ให้จัดทำเป็นปัจจุบัน โดยการบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวง 
มหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท.  
    8. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ eLAAS เพ่ือเสนอผ่านปลัดนำเสนอให้ 
ผู้บริหารทราบและส่งสำเนางบการเงินให้กับผู้กำกับดูแล(อบต.เสนอนายอำเภอ) ตามแบบที่กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังรายการต่อไปนี้  

-รายงานรับ-จ่ายเงินและรายละเอียดประกอบรายงานรับ-จ่ายเงิน 
-งบทดลอง และรายละเอียดประกอบงบทดลอง 
-งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)  
-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม,ทุนสำรองเงินสะสม,เงินกู้)  
-กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  
-กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
-รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
-รายงานยอดเงินคงเหลือทุกแหล่งเงิน 
-รายงานกระทบยอดเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

    9. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นปี เพื่อแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให้ คณะบริหารทราบ
และส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน ๙๐ วันนับแต่วัน
สิ้นปีงบ ประมาณ และประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ ให้ประชาชนทราบ จัดทำตาม
แบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้  
         -งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  

หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ  
หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน  
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  
หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  
หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม  
หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ  
หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่าภาษี  
หมายเหตุ  ๘ ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ  
หมายเหตุ  ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืนๆ  
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หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ  
หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายค้างจ่าย  
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาค้างจ่าย  
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหนี้เงินกู้  
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ  

        - งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
        - งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
        - งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  
        - งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและเงินกู้  
ด้านการเบิกจ่าย  
การเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ข้อบัญญัติ  
     ๒. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงาน
คลังทุกสามเดือน  
     ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  
     ๔. สมุดคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
     ๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
     ๖. รายงานการจัดทำเช็ค, เช็คสั่งจ่าย 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอโอน

แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง  
๒. แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นกำหนด ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน  
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น รวมทั้งเงิน

อุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  
-เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น  และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มี

อำนาจตามระเบียบแล้ว  
-เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ 

กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  
-กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้น

ปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
4. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเปน็ผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กำหนด  
5. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐานการเบิกหาก

เป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย  
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6. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือ
ตรวจรับงาน  

7. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  
8. รายงานการจัดทำเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถกูต้องตรงกัน  
9. หลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน และใบสำคัญคู่จ่าย หัวหน้าหน่วยงานคลังรับรองความถูกต้อง  

         ๑0. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน ๑๕ วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  
         ๑1. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  
การเขียนเช็คสั่งจ่าย เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
     2. รายงานการจัดทำเช็ค 
     3. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 

 วิธีการตรวจสอบ  
๑. เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าคำว่า“หรือตามคำสั่ง”/“หรือผู้ถือ”ออก และขีดคร่อมเช็ค  
๒. สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  
๓. เช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่น และปลัด อปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง ในกรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่น และ

ปลัด อปท.ไม่อยู่หรือติดราชการอื่น ให้มีคำสั่งมอบหมายให้ผู้มีอำนาจรองลงมาปฏิบัติราชการแทน 
การยืมเงินงบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
     ๒. สัญญาเงินยืม  
     ๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีงบประมาณเพ่ือนการนั้นแล้ว  
๒. สัญญายืมเงินเป็นไปตามแบบที่กำหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือคำสั่งที่ได้

กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือ
ยินยอมให้ อปท. หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น  

๓. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้าง และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน  
๔. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้ลงชื่อใน

ทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ  
๖. ส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
๗. กรณคีรบกำหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งการให้ผู้ค้าง

ชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วันนับแต่วันครบกำหนด  
๘. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
๙. ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ให้ อปท.ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม

ทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง  
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     1. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมฯ กำหนด 
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วิธีการตรวจสอบ  
๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติ  
    1.1 ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภา

ท้องถิ่น  
    1.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการ 

พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    1.3 ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีคำ

รับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย  
    1.4 กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ

ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว 
โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  

๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
-ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นกำหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี  

-เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวันถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบ
สองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน  

-การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะหรือ
พักแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือใน
ลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่า
เช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดท้ายระเบียบ  

-การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ในกรณี
ไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้
เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น  

-การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร หรือการ
เดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินเที่ยวละ 
๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท  

-การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท ให้
คำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัด
ผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาลและในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเป็น
ผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง  
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
          -โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  

-ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  
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-หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน, หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน  
-ใบเสร็จรับเงิน  
-รูปภาพในการฝึกอบรม  
-หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

     ๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับจากหน่วยงาน

ที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
๒. ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม  
๓. การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอำนาจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ

ฝึกอบรมในครั้งนั้น  
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น  
๕. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนงตามแบบที่

กระทรวงมหาดไทยกำหนด  
๖. กรณีที ่อปท.จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
๗. การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ  
๘. จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันเดินทางกลับถึง

สถานที่ปฏิบัติราชการ 
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
    ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
    ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
๒. มีคำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
๔. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ  
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๖. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้หรือไม่ 

เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง  
๗. มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
    ๒. งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
    ๓. รายงานโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ  
    ๔. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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    ๕. บันทึกข้อตกลง  
    ๖. รายงานผลการดำเนินการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมากท่ี มท๐๘๐๘.๒/

ว๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

๒. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ อปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนในเขตพ้ืนที่
ได้รับประโยชน์  

๓. มีการกำหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
๔. ฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66  
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ  เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
    ๒. โครงการจัดงาน  
    ๓. งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องคำนึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้  
-โครงการของการจัดงานนั้นๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  
-อำนาจหน้าที่ การจัดทำโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่หรือมีกฎหมายให้อำนาจองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดทำได้  
-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไว้ในโครงการจัดงาน โดยกิจกรรมท่ีจัดใน

งานนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์ บำรุง รักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในท้องถิ่น อันเป็นการจัดบริการ
สาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนตามที่กฎหมายกำหนด เช่น การจัดกิจกรรมในเชิงให้ความรู้
อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ประชาชนเห็นความสำคัญและรักษาไว้ซึ่งศิลปะ ประเพณีและ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น  

-การดำเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องคำนึงถึงผลประโยชน์ที่ประชาชนได้รับเป็นสำคัญ  
-โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมที่ดำเนินการตามโครงการจัด

งานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ดำเนินการกิจกรรมดังกล่าวจะทำให้โครงการ
ดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

-หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมีสัดส่วนที่เหมาะสม
และสอดคล้องกับโครงการ  

-การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าที่จำเป็น เหมาะสม และประหยัด  
-จำเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องทำขาดไม่ได้ ดังนั้นกิจกรรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำจึงต้อง

เป็นกิจกรรมที่จำเป็น ขาดไม่ได้  
-ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ  
-คำนึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่าง

ครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ โดย 
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ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดำเนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงินงบประมาณทั้ง
โครงการ  

๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่ายเงินตามฎีกา
เบิกจ่าย  
การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
    ๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา  
    ๓. รายชื่อนักกีฬา  
    ๔. กำหนดการแข่งขันกีฬา  
    ๕. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา  
    ๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ  
๒. การดำเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย  
๓. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
๔. มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ-จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุที่ได้รับ มีหลักฐานให้ผู้รับ 

ลงลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน  
ด้านเงินสะสม  
    ๑. เงินสะสมและเอกสารประกอบ 
    2. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
    3. งบประมาณรายจ่ายประจาปี  
    4. สมุดบัญชีแยกประเภท  
    5. งบทดลองประจำเดือน  

วิธีการตรวจสอบ  
1.มีงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้นำเงินสะสมทดรองจ่าย

ไปพลางก่อน  
 2. ก่อนการเบิกจ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือที่ใช้ได้จริงให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติการ
เบิกจ่าย 
    3. อปท. อาจใช้จ่ายเงินสะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 
     3.1 ให้กระทำได้เฉพาะภารกิจซึ่งอยู่ในอำนาจหน้าที่ของ อปท. ซึ่งเป็นค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
     3.2 ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการของ อปท. แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 
     3.3 ให้กันเงินสะสมสำรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือน และกันไว้อีกร้อยละสิบ
ห้าของงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น เมื่อได้กันเงินสะสมสำรองจ่าย
เป็นค่า ใช้จ่ายด้านบุคลากรและค่าใช้จ่ายกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึนแล้ว อบต. ต้องมีเงินสะสมคงเหลือไม่ต่ำกว่าห้า
ล้านบาท 
 4. หากมีการเบิกจ่ายเงินสะสม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
ด้านการพัสดุ  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสาร 
                  ประกอบการตรวจสอบ 
    1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    2.เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
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     วิธีการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

    2.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.ใบเสร็จรับเงินประกอบฎีกาเบิกเงินรายจ่ายพร้อมลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน 
4.ใบตรวจรับพัสดุของผู้ตรวจรับพัสดุ, ใบส่งของ 
5.บันทึกการตกลงราคาซื้อ/ขายระหว่างหน่วยงานกับผู้ขาย, ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ 
6.บันทึกข้อความขออนุมัติจัดหาพัสดุ (ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ), คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/

เจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง กำหนดร่างขอบเขตของงาน หรือ รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ซื้อหรือจ้าง ฯลฯ 
7. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และหนงัสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
วิธีการตรวจสอบ  
-รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถดับเพลิง รถบรรทุก
น้ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล  

-รถประจำตำแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินตำแหน่งละ ๑ คัน หากดำรงตำแหน่งหลายตำแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงตำแหน่งเดียว และให้
ใช้จนกว่าจะพ้นจากตำแหน่ง  

-มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒)  
-ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้

สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและการตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ  

-ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น สำหรับรถ
ประจำตำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ดำรงตำแหน่งนั้นตามความจำเป็นใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง 
(แบบ๓)  

-ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง
ประจำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

-กรณีเกิดอุบัติเหตุ การสูญหายหรือเสียหายกับรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรองผู้รับผิดชอบ
ต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕)  

-ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำสมุดแสดงรายการซ่อมบำรุง
รถแต่ละคัน (แบบ ๖)  

-ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและรถรับรองให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจำตำแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  

-ตราเครื่องหมายประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อเต็มของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่น้อยกว่า 
๑๘ ซม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ ซม. ติดไว้ข้างนอกรถ
ส่วนกลางทั้งสองข้าง สำหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน  

-ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
-รถประจำตำแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง  
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-รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท.  
-รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้นำรถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวได้ ในกรณี

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานที่ที่ปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเป็นเร่งด่วน  
-กรณีนำรถส่วนกลางไปเก็บที่อ่ืน หากสูญหายผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหาย มิได้เกิดจากความประมาทและให้
รายงานตามแบบ ๕  
การควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ  
๒. ตรวจสอบการแจ้งเวียนให้ทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  
3. ตรวจสอบรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ(หลักเกณฑ์ข้อ 6) และการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  
   3.1 ปรับปรุงคำสั่งแบ่งงานภายในสำนัก/กอง ให้ชัดเจน  
   3.2 จัดทำรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ  ตามแบบฟอร์มที่กำหนด

ได้แก่  
         3.2.1 หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน แบบ วค.1 (สำหรับส่วนงานที่จัดตั้งขึ้น

ใหม่ หรือปรับโครงสร้างใหม่ใน อบต.) 
         3.2.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน แบบ วค.2 
         3.2.3 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน(ระดับหน่วยงานของรัฐ) แบบ ปค.1 
         3.2.4 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 สำนัก/กอง

ประกอบด้วย   
        - สภาพแวดล้อมการควบคุม  
        - การประเมินความเสี่ยง  
        - กิจกรรมการควบคุม  
        - สารสนเทศและการสื่อสาร  
        - กิจกรรมการติดตามผล  
3.2.5 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของ

รัฐหรือภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของสำนัก/กอง แบบ ปค. 5  
3.2.6 รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน แบบ ปค.6  

เป็นแบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน สำหรับหน่วยงานของรัฐ 
หมายเหตุ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นผู้รวบรวมรายงานและจัดส่งรายงานการจัดวางระบบการ

ควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ ให้ผู้กำกับดูแล(นายอำเภอสูงเม่น) ภายใน 6๐ วัน นับแต่วันที่จัดวางระบบ
การควบคุมภายในแล้วเสร็จ  

การบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย  

           2. คณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
               2.1 กำหนดแนวทางหรือระบบบริหารการบริหารความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

     2.2 ระบุความเสี่ยง และประเมินความเสี่ยง ผลกระทบความเสี่ยงหรือการตอบสนองความเสี่ยง 
2.3 วิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของปัจจัยเสี่ยง 
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2.4 จัดทำแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
2.5 ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 
2.6 จัดทำรายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
2.7 พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

               โดยคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง ควบคุมดูแลให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยงให้เป็นไป 
ตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์พร้อมทั้ง กำกับดูแลฝ่ายบริหาร ผู้รับผิดชอบและ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยงตามแผนการที่กำหนดไว้ และจัดให้มีการติดตามประเมินผล
อย่างต่อเนื่องในระหว่างการปฏิบัติงาน หรือติดตามประเมินผลเป็นรายครั้งหรือใช้ทั้งสองวิธีร่วมกัน กรณีพบข้อ 
บกพร่องที่มีสาระสำคัญให้รายงานทันที  และให้จัดทำรายงานผลเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้กำกับดูแลพิจารณา
อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง (จัดทำรายงานภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ) 
           หน่วยตรวจสอบภายใน  สอบทานกระบวนการบริหารความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  

เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและยอมรับจากบุคคล
ทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้
กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่น และให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยม
ด้วยคุณภาพ  

แนวปฏิบัติ 
๑. หลักปฏิบัติที่กำหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  เป็นหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้

ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ ใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
๒. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยา บรรณ

ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๓. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
    3.1 ความซื่อสัตย์(Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายใน จะสร้างให้เกิดความไว้วางใจและทำ

ให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
    3.2 ความเที่ยงธรรม(Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ

ในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผลและรายงานด้วยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องทำหน้าที่อย่างเป็นธรรม
ในทุกๆสถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพลเหนือการ
ปฏิบัติงาน 

    3.3การปกปิดความลับ(Confidentiality)ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้เป็น
เจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มีอำนาจ
หน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น 

    3.4 ความสามารถในหน้าที่(Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้ ทักษะ และประสบการณ์
มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 
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 หลักปฏิบัติ  
1. ความซื่อสัตย์(Integrity)   
    1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความรับผิดชอบ  
    1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพที่

กำหนด 
    1.3ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วม

ในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายในหรือสร้างความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ  
    1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ

และจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ  
2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity)  
    2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะนำไปสู่ความขัดแย้งกับ

ผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่จะทำให้เกิดอคติ ลำเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม  

    2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะทำให้เกิด หรืออาจก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมในการ
ใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

    2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญท้ังหมดที่ตรวจพบ ซึ่ง
หากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว จะทำให้รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทำที่ผิดกฎหมาย  

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality)  
   3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
   3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่างๆที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์

เพ่ือตนเอง และจะไม่กระทำการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  
4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)  
   4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ความสามารถ ทักษะ และประสบ 

การณ์ที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น  
   4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของหน่วยงาน

ของรัฐ 

หน่วยรับตรวจ   ให้หน่วยรับตรวจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    
 1.อำนวยความสะดวกและให้ความร่วมมือแก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
 2.จัดเตรียมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวกับการดำเนินงาน รวมถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมที่
จะตรวจสอบได้ 
 3.จัดทำบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชี พร้อมที่จะให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบได้ 
 4.จัดให้มีระบบเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและครบถ้วน 
 5.ชี้แจงและตอบข้อซักถามต่างๆ พร้อมทั้งหาข้อมูลเพ่ิมเติมให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
 6.ปฏิบัติตามข้อทักท้วง และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในในเรื่องต่างๆ ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสัง่
ให้ปฏิบัติ 
 กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจกระทำการโดยจงใจไม่ปฏิบัติ หรือละเลยต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามวรรค
หนึ่ง ให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามควรแก่กรณี 
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     บทสรุป  
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญหมายสำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบ 
หมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความม่ันใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารสามารถ
ใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจ
พบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
ช่วยให้การวางแผนครอบคลุมงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ และกำหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้
ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การ
ปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีม
ในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ
เพ่ือทำการแก้ไขปรับปรุง  

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของผู้
ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนออย่างถูกต้อง เที่ยง
ธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง  
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