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บทที่ 1 

หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งท่ีจะทําใหงานตรวจสอบภายใน
ประสบความสําเร็จ คือผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร ฉะนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบ
ภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในมีความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ัง
ตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน หมายถึงกิจกรรมการใหหลักประกันอยางเท่ียงธรรมและการใหคําปรึกษาอยางเปน

อิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบภายในจะชวย
ใหองคกรบรรลุเปาหมายท่ีวางไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 

ความสําคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน 
 การตรวจสอบภายในเปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกรในดานการ
ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังในดานการเงินและการบริหารงาน 
เพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกรโดยการเสนอรายงานเก่ียวกับกิจกรรมการ
เพ่ิมมูลคาขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคําปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิผลและดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา ซ่ึงการตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความ 
สําเร็จดังกลาว ดังนี้ 
 1.สงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี (Good Governance) และความโปรงใสในการปฏิบัติงาน 
(Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนจนทําใหการ
ดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 
 2.สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ทําใหองคกรไดขอมูลหรือรายงานตามหนาท่ีท่ีรับผิดชอบและเปนพ้ืนฐานของหลักความโปรงใส 
(Transparency) และความสามารถตรวจสอบได (Audittability)  
 3.สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiviness of 
Performance) ขององคกร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลทุกดานใน
การปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลท่ีสําคัญท่ีชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม ลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอนและใหเหมาะสม
กับสถานการณตลอดเวลา ชวยลดเวลาและคาใชจาย เปนสื่อกลางระหวางผูบริหารและผูปฏิบัติงานในการประสาน
และลดปญหาความไมเขาใจในนโยบาย 
 4.เปนมาตรการถวงดุลแหงอํานาจ (Check and Balance) สงเสริมใหเกิดการจัดสรรการใชทรัพยากรของ
องคกรเปนไปอยางเหมาะสมตามลําดับความสําคัญ เพ่ือใหไดผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุดตอองคกร 
 5.ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนา (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองคกร ลด
โอกาสความรายแรงและความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสําเร็จของงาน 

วัตถุประสงคและขอบเขตการปฏิบัติงานของการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทําหนาท่ีตรวจสอบและประเมินผล

การดําเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกรดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษาใหขอมูล  
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และขอเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกรสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดําเนินงานเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผลการดําเนินงานตรวจสอบภายในจะอยูในรูปของ
รายงานท่ีมีประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร รวมถึงการสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ
ภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม   

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
๑.สอบทานความเชื่อถือไดของขอมูล ความสมบูรณของระบบสารสนเทศ ดานการเงิน บัญชี และ

การดําเนินงาน  
๒.สอบทานเพ่ือใหเกิดความม่ันใจในการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของ

หนวยงานใหเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ  
๓.สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสมและความมีอยูจริงของทรัพยสินเหลานั้นได 
4.การประเมินการใชทรัพยากรวาเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความ

คุมคาของงบประมาณซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม  
5.การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีระดับตางๆ วาไดผลตามวัตถุ 

ประสงคและเปาหมาย  
6.สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามขอบเขตการตรวจสอบ  

ท่ีกําหนดโดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตการการควบคุม
ภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  
          1.งานบริการใหความเชื่อม่ัน (Assurance Service) หมายถึงการตรวจสอบหลักฐานตางๆ อยาง

เท่ียงธรรม เพ่ือใหไดมาซ่ึงการประเมินผลอยางอิสระในกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมของหนวยงานของรัฐ โดยตัวอยางของงานบริการใหความเชื่อม่ัน เชน 

   1.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Auditing) หมายถึง การตรวจสอบความถูกตอง ความ
ครบถวน และความเชื่อถือไดของขอมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการ
บัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศท่ีเก่ียวของ รวมถึงการประเมินความเสี่ยง 
ระบบการควบคุมภายใน และความเปนไปไดท่ีจะเกิดขอผิดพลาดและการทุจริตดานการเงินการบัญชี 

   1.2 การตรวจสอบการปฏิบตัิตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) หมายถึง การ
ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรีรวมถึงมาตรฐานแนว
ปฏิบัติ และนโยบายท่ีกําหนดไว 

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

   1.4 การตรวจสอบอ่ืนๆ หมายถึง การตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจาก ขอ 1.1 – 1.3 เชน การ
ตรวจสอบความม่ันคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ เปนตน  

2. งานบริการใหคําปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการใหคําปรึกษา แนะนํา 
และบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเปนไปตามขอตกลงท่ีทําข้ึนรวมกับผูรับบริการ 
โดยมีจุดประสงคเพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับหนวยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการการกํากับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เปนการกําหนดขอปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน

ประกอบดวยมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน  

                                          
 

 
 
 
                                               
 
 
 
 
 
 
 
๑. มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย  
    1.1 วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ หนวยตรวจสอบภายในตองกําหนดวัตถุประสงค อํานาจ
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
โดยใหสอดคลองกับภารกิจงานตรวจสอบภายในเพ่ือใชเปนกรอบอางอิงและเปนแนวทางปฏิบัติงานท่ีสําคัญของ
หนวยตรวจสอบภายใน  
    1.2 ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม  

-ความเปนอิสระ คือการเปนอิสระจากเง่ือนไขท่ีเปนอุปสรรคตอความสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือใหการตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองข้ึนตรงตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ และไมถูกจํากัดสิทธิในการเขาถึงขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากรตามอํานาจหนาท่ี
ความรับผิดชอบซ่ึงความเปนอิสระเปนส่ิงจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิผล ท้ังนี้ สิ่งท่ีเปน
อุปสรรคตอความเปนอิสระไมวาจะเปนในสวนของบุคคล การปฏิบัติงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ และหนวยงานตอง
ไดรับการจัดการ 
          -ความเท่ียงธรรม คือ ทัศนคติท่ีปราศจากความลําเอียงเพ่ือเปนการเอ้ือใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ดวยความเชื่อม่ันในผลงานและไมมีการลดหยอนคุณภาพของงานซ่ึงดุลยพินิจของผูตรวจสอบ
ภายในท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบจะไมอยูภายใตการชักจูงหรือชักนําจากผูอ่ืน ท้ังนี้สิ่งท่ีเปนอุปสรรคตอความเท่ียง
ธรรมไมวาจะเปนในสวนของบุคคล การปฏิบัติงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ และหนวยงาน ตองไดรับการจัดการ 
    1.3 ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ 
          -ความเชี่ยวชาญ ผูตรวจสอบภายในตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน
ท่ีรับผิดชอบ และตองสะสมความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

-ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานดวยความระมัดระวงั
รอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ และมีทักษะการปฏิบัติงานอยางสมเหตุสมผลในอันท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานเปนท่ี 
ยอมรับและนาเชื่อถือ ท้ังนี้การปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพไมไดหมายความวา
จะไมมีขอผิดพลาดใดๆ เกิดข้ึน 
         -การพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง ผูตรวจสอบภายในตองหม่ันศึกษาหาความรู ทักษะ และความ สามารถอ่ืน 
ๆ เพ่ิมเติมอยูตลอดเวลาเพ่ือใหเกิดการพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง 

   มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ 

1000 วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ีและความ  

           รับผิดชอบ  

1100 ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 
1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง 

         รอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
1300 การประกันและการปรบัปรุงคุณภาพงาน  

 
 
 

  
  

  
 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 

๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

2500 การติดตามผล 

2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร     
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    1.4 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพ
ของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุกดาน หัวหนาหนวยตรวจสอบ
ภายใน ควรใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเขามากํากับดูแลการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
    2.1 การบริหารงานตรวจสอบภายใน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองบริหารงานตรวจสอบภายในอยางมี
ประสิทธิผลเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับหนวยงานของรัฐ 

 -การวางแผนการตรวจสอบ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองวางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมิน
ความเสี่ยง เพ่ือจัดลําดับความสําคัญกอนหลังของกิจกรรมท่ีจะทําการตรวจสอบใหสอดคลองกับเปาหมายของ
หนวยงานของรฐั 

 -การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองเสนอแผนการตรวจสอบและ
ทรัพยากรท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน รวมท้ังการปรับเปลี่ยนแผนการตรวจสอบในรอบปท่ีมีนัยสําคัญใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติในกรณีท่ีมีขอจํากัดของทรัพยากร และตองรายงานถึงผลกระทบท่ีอาจจะเกิดข้ึนตอ
แผนการตรวจสอบดวย 

 -การบริหารทรัพยากร หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองบริหารทรัพยากรใหมีความเหมาะสมเพียงพอ
และเกิดประสิทธิผลเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบท่ีไดรับอนุมัติ 

 -นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน
ใหชัดเจน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 -การประสานงานและการใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืน หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ควรมีการ
แลกเปลี่ยนขอมูล การประสานงานและการพิจารณาใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืนท่ีใหบริการดานการใหความ
เชื่อม่ันและใหคําปรึกษาในดานตางๆ ท้ังจากภายในและภายนอกของหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวา
ขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุมเรื่องท่ีสําคัญอยางเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนกัน 

 -การรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองรายงานผลการปฏิบัติงาน
เปนระยะๆ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบและผลการปฏิบัติงาน
ตามท่ีกําหนดไวในแผนการตรวจสอบและการปฏิบัติตามหลักเกณฑ มาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบ
ภายใน โดยรายงานดังกลาวตองระบุถึงประเด็นความเสี่ยง และการควบคุมท่ีมีนัยสําคัญ ความเสี่ยงจากการทุจริต 
ประเด็นการกํากับดูแล รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความสําคัญ 
    ๒.2 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุน
ใหมีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐ โดยใชวิธีการท่ี
เปนระบบ หลักเกณฑ และอาศัยความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ  

 -การกํากับดูแล การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและใหคําแนะนําท่ีเหมาะสมในการ
ปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแลของหนวยงานของรัฐ 

 -การบริหารความเสี่ยง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตองสามารถประเมินความมีประสิทธิผลและ
สนับสนุนใหเกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

-การควบคุม การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตอง มีสวนสนับสนุนและสงเสริมใหมีการควบคุมในเรื่องตางๆ 
ท่ีเหมาะสมและเพียงพอ โดยการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการควบคุม รวมท้ังสนับสนุนใหมีการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
    2.3 การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมายรวมท้ังกําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานตอง
พิจารณาถึงยุทธศาสตร วัตถุประสงค และความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในโดยควรคํานึงถึง  
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 -ขอพิจารณาในการวางแผน ยุทธศาสตรและวัตถุประสงคของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ ความเสี่ยงมีนัย 
สําคัญ ความเพียงพอและความมีประสิทธิผลของการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของกิจกรรม โอกาสในการ
ปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง 

-การกําหนดวัตถุประสงค ในการวางแผนการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายใน ตองมีการกําหนดวัตถุประสงค
ของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ  

-การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายใน ตองกําหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานใหเพียงพอ
ในอันท่ีจะชวยใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวโดยใหครอบคลุมถึงระบบการทํางานตางๆ 
เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร และทรัพยสินตางๆ รวมท้ังในสวนท่ีอยูในความดูแลของบุคคลอ่ืนๆ 

-การจดัสรรทรัพยากร ผูตรวจสอบภายใน ตองจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมและเพียงพอตอการปฏิบัติงาน
ใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

-แนวทางการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายใน ตองพัฒนาและจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานเปน 
ลายลักษณอักษร เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
    2.4 การปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายใน ตองระบุ วิเคราะห ประเมินผล และจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอตอการ
ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค  
    2.5 การกํากับดูและการปฏิบัติงาน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองมีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานท่ีได
มอบหมายอยางเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว
อยางมีคุณภาพ ซ่ึงจะเปนการชวยพัฒนาการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในใหดียิ่งข้ึน 
    2.6 การรายงานผลการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายใน ตองรายงานผลการการตรวจสอบภายในใหกับหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ในเวลาอันควรและไมเกินสองเดือนนับจากวันท่ีดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จ กรณีเรื่องท่ีตรวจ
พบเปนเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายตอทางราชการใหรายงานผลการตรวจสอบทันที โดยรายงานดังกลาวประกอบดวย
วัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ สรปุผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรงุ
แกไขท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยความถูกตองเท่ียงธรรม ชัดเจน รัดกุม สรางสรรค ครบถวนและทันกาล ในกรณีท่ี
ตรวจพบวารายงานผลการตรวจสอบท่ีเสนอมีขอผิดพลาดหรือละเลยในการกลาวถึงประเด็นหลักท่ีสําคัญ หัวหนา
หนวยตรวจสอบภายใน ตองรีบแกไขและจัดสงรายงานฉบับท่ีแกไขแลวใหแกบุคคลท่ีเก่ียวของทันที รวมท้ังตอง
เผยแพรรายงานผลการตรวจสอบใหบุคคลท่ีเก่ียวของทราบตามความเหมาะสม 
    2.7 การติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองกําหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตาม
ขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
    2.8 การยอมรับสภาพความเส่ียงของฝายบริหาร หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ควรนําเรื่องความเสี่ยงท่ีอาจ
กอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการแตยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร เพ่ือหาขอยุติตอไป 

การเก็บรักษาขอมูลของหนวยตรวจสอบภายใน  หนวยตรวจสอบภายใน องคการบรหิารสวนตําบล 
หัวฝาย มีการเก็บรักษาขอมูลตางๆ เชน การจัดทําแผนการตรวจสอบ การเปด-ปดการตรวจสอบ การรายงานผลการ
ตรวจสอบ ตลอดจนขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ไดจัดเก็บไวในแฟมงานของหนวยตรวจสอบภายใน ไวเปนอยางดี 

การขอขอมูลของหนวยตรวจสอบภายใน ท้ังจากบุคคลภายในหนวยงานและจากภายนอกหนวยงาน ให
ดําเนินการดังนี้  

1.หนวยรับตรวจภายในขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย ตองการทราบขอมูลท่ีเก่ียวของจากหนวย
ตรวจสอบภายใน ใหจัดทําบันทึกขอความเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวน
ตําบลหัวฝาย สั่งการ  

2.หนวยงานหรือบุคคลภายนอกตองการทราบขอมูลเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวน
ตําบลหัวฝาย ใหจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหขอมูลใหนายกองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย เปนผูพิจารณาสั่ง
การ 
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        บทที่ 2 

โครงสรางองคกรและอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยตรวจสอบภายใน 

โครงสรางองคกรของหนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย ข้ึนตรงตอปลัดองคการบริหารสวน

ตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย ทําหนาท่ีเปนเครื่องมือของผูบริหารในการตรวจสอบติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารงานของสวนราชการ รวมท้ังการเปนท่ีปรึกษาของหนวยงานภายในของ

องคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

อํานาจหนาท่ี            

1. ประเมินความเสี่ยงของหนวยรับตรวจ เพ่ือใชในการวางแผนกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุของหนวยรับตรวจ (สํานัก/กอง 

ใน อบต.หัวฝาย และมีอํานาจในการเขาถึงขอมูลเอกสารทรัพยสิน ระบบงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับ

การปฏิบัติงานตรวจสอบตามความจําเปนและเหมาะสม 

3. ประสานงานกับสวนราชการท่ีเก่ียวของและใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยรับตรวจ 

4. ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมท้ังการตรวจสอบดานการเงิน การบัญชี การตรวจสอบ  การ

ดําเนินงานรวมท้ังการสอบทานการประเมินผลระบบการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลหัว

ฝาย 

5. การตรวจสอบกิจกรรมและสวนงานตางๆ ของหนวยรับตรวจ 

6. การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมายจากปลัดองคการบริหารสวน

ตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

 

 

 

  องคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

ฝายสภา อบต.หวัฝาย  ฝายบริหาร 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

หนวยตรวจสอบภายใน 

  กองคลัง สํานกัปลัด  กองชาง  กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
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ความรับผิดชอบ 

          หนวยตรวจสอบภายใน ตองปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงคในการจัดตั้งหนวยตรวจสอบภายใน โดยให

รายงานผลการตรวจสอบและการใหขอมูลเชิงวิเคราะห ประเมินผลขอเสนอแนะ ใหคําปรึกษาตามแนวทางท่ี

มาตรฐานการตรวจสอบภายในกําหนดไว 

          -ขอมูลเก่ียวกับความเพียงพอและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในท้ังทางการเงิน การบัญชี 

และการปฏิบัติงาน 

          -หนวยตรวจสอบภายใน ตองประสานงานกับหนวยรับตรวจเพ่ือใหผูบริหารของหนวยรับตรวจมีสวนรวมใน

การใหขอมูล และขอเสนอแนะในอันท่ีจะทําใหผลการตรวจสอบมีประโยชน สามารถนําไปสูการพัฒนา การปรับ 

ปรุงแกไขการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

          -หนวยตรวจสอบภายใน ตองมีการจัดลําดับกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ มีการเสนอแผนตารางเวลาและใหนํา 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือรับทราบและพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ                                           

พันธกิจ  

          หนวยตรวจสอบภายใน ใหหลักประกันความเชื่อม่ันและคําปรึกษาดานการบริหารความเสี่ยง การควบคุม

ภายใน และการกํากับดูแลท่ีดีของหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลและเกิดคุณคาแกองคกร 

ประเด็นยุทธศาสตร ของหนวยตรวจสอบภายใน 

1.พัฒนาและดําเนินการตรวจสอบและประเมินผลเพ่ือมุงผลสัมฤทธิ์ 

2.สงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี 

เปาประสงค ของหนวยตรวจสอบภายใน 

1.เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย มีการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ ระเบียบ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2.เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย มีระบบการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงอยาง

เหมาะสมและเพียงพอ 

ตัวช้ีวัดของเปาประสงค 

1.ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบภายใน 

2.ความพึงพอใจของผูรับบริการงานตรวจสอบภายใน 

กลยุทธ ของหนวยตรวจสอบภายใน 

1.พัฒนาระบบงานตรวจสอบภายใน งานควบคุมภายใน และงานบริหารจัดการความเสี่ยงอยางตอเนื่อง 

2.สงเสริมใหหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย เกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี 
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         บทท่ี 3 

                              กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จําเปนตองดําเนินการอยางเปนข้ันตอนเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  
          1. การวางแผนตรวจสอบ  
          2. การเสนอแผนการตรวจสอบ  
          3. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
1. การวางแผนตรวจสอบ การวางแผนเปนการคิดลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเรื่องใด
ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรบัตรวจใด ณ เวลาไหนและใชเวลาตรวจสอบเทาไร โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูคือ
บุคลากรงบประมาณและวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนท่ีดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงค
ภายในระยะเวลางบประมาณ และอัตรากําลังท่ีกําหนด 

การวางแผนการตรวจสอบประกอบดวยเนื้อหาสาระสําคัญ ไดแก 
1.1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
1.2 ข้ันตอนของการวางแผนตรวจสอบ 

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

               1.1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติ 
งานท่ีหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน จัดทําข้ึนโดยทําไวลวงหนาท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับ
ตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละเรื่อง ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะ เพ่ือใหงานตรวจสอบ
ดําเนินไปอยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 

 แผนการตรวจสอบจะแบงเปน 2 ระดับ 
ก.แผนการตรวจสอบระยะยาว เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีระยะเวลา 3-5 ป โดยตองกําหนดให

ครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบท้ังหมด ซ่ึงในแผนฯ จะประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
 -หนวยรับตรวจตางๆ ท่ีอยูในการกํากับดูแลขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 
 -เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจะตรวจสอบในการตรวจสอบระยะยาว 
 -ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
 -จํานวนผูตรวจสอบ/วันท่ีจะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละสํานัก/กอง หรือในแตละ

เรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
 ข.แผนการตรวจสอบประจําป เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา 1 ป และตองจัดทําให

สอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว โดยการดึงหนวยงานและเรื่องท่ีจะตรวจสอบในแตละปตามท่ี
ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดทําเปนแผนการตรวจสอบประจําป ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 

 1.วัตถุประสงคของการตรวจสอบ เพ่ือใหทราบถึงเรื่องอะไรบาง เพ่ือจะไดกําหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคได 

 2.ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหทราบวาจะดําเนินการตรวจสอบในหนวยรับตรวจใด
และเรื่องใดท่ีจะตรวจสอบบาง เม่ือไหร ความถ่ีในการตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบแตละเรื่อง และ
จํานวนคน/วันท่ีจะทําการตรวจสอบแตละเรื่อง 
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            3.ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 4.งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

             1.1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 
ไดจัดทําแผนการตรวจสอบตามขอ 1.1.1 เสร็จเรียบรอยแลว หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน จะมอบหมายให
ผูตรวจสอบภายในดําเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีวางไว ดังนั้นผูตรวจสอบภายในจึงตองวางแผนการ
ปฏิบัติงานลวงหนากอนการตรวจสอบวาจะตรวจสอบเรื่องใด ท่ีหนวยรับตรวจใด ดวยวัตถุประสงค ขอบเขตการ
ตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 ข้ันตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
1.2.1 การสํารวจขอมูลเบื้องตน มีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรูและทําความเขาใจ

เก่ียวกับงานของหนวยงานท่ีจะตองทําการตรวจสอบโดยละเอียด รวมท้ังทําความคุนเคยกับหนวยงานและระบบ 
งานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหสามารถประเมินความเสี่ยงในข้ันตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยาง
เหมาะสมและเปนระบบ 

      1.2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง   วา
ดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ประกอบดวย 

      -การเลือกเรื่องหรือสิ่งท่ีจะประเมิน เชน การเลือกวาจะประเมินท้ังระบบหรือประเมินเฉพาะ
วัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่งของระบบการควบคุมภายในท่ีเก่ียวของ หรือจะประเมินเฉพาะองคประกอบดานใด
ดานหนึ่ง 

      -การทําความเขาใจโครงสรางของระบบการควบคุมภายใน รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงคท่ีตองการ
จากระบบการควบคุมภายใน 

      -การประเมินประสิทธิผล เปนการประเมินโดยการวิเคราะหใหทราบวาระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู
และใชจริงนั้นไดสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลในความสําเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวหรือไม 

      -การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาวาระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู
นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดออนหรือจุดบกพรอง หรือมีความเสี่ยงท่ีจะทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุ 
ประสงคหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว เพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบใหเหมาะสมตอไป 

      1.2.3 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยง  
      1.2.4การวางแผนการตรวจสอบนําผลท่ีไดจากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมิน

ความเสี่ยงท่ีจะทําใหผูตรวจสอบภายในจะสามารถพิจารณาไดวาควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาวในหนวยงาน
ใดหรือกิจกรรมใดเม่ือกําหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแลวผูตรวจสอบภายในตองกําหนดแผนการตรวจสอบ
ประจําป โดยการนําขอมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแตละปมาจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป ดังนี้ 

1.กําหนดวัตถุประสงคในเรื่องหรือกิจกรรมท่ีทําการตรวจสอบ เพ่ือจะไดวางแผนการปฏิบัต ิ
งานตรวจสอบใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ 

              2. กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเก่ียวกับหนวยรับตรวจ เรื่องท่ีตรวจ ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจํานวนคน/วัน 

              3. กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
     1.2.5 การวางแผนการปฏิบัติงานตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบื้องตน การประเมินผลระบบ

การควบคุมภายใน รวมท้ังผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือใหการวางแผนการปฏิบัติงานในแตละเรื่องครอบคลุม             
ประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความสําคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทําเปนลายลักษณอักษรและมีลักษณะ
ยืดหยุน โดยสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตามสภาวการณไดตลอดเวลา และหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 
ไดสอบทานและเห็นชอบดวย  
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2.การเสนอแผนการตรวจสอบ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวน
ราชการ เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด ถาพบ
ขอขัดของ ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนมัุติแผนการปฏิบัติงาน 

2.1 การปฏิบัติงานตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบ 
รวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ วาเปนไปตามนโยบายแผนงาน
ระเบียบปฏิบัติขององคกร รวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวของพรอมท้ังเสนอขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบและขอเสนอแนะ
ตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบดวย  

     1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลวผูตรวจสอบ
ภายในตองจัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรือกิจกรรมและทํา
ความตกลงกับหนวยรับตรวจในเรื่องความพรอม ขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการ
ตรวจสอบ  

     2.ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ โดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ีควรดําเนินการดังนี้  

       2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามท่ีผูตรวจสอบภายใน
แตละคนมีความถนัด ความรู ความชํานาญ รวมท้ังควรเลือกงานท่ีสามารถพัฒนาความชํานาญและประสบ การณแก
ผูตรวจสอบภายในแตละคน และไมกระทบตอความเปนอิสระดวย 

       2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในควรเลือกวธิีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให
เหมาะสมในแตละข้ันตอนดังนี้  
                         2.2.1 การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบซ่ึงอาจเปนทางการโดยเปนลายลักษณ
อักษรและไมเปนทางการดวยวาจา  
                         2.2.2 การเขาสังเกตการณปฏิบัติงานเพ่ือหาขอสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆวามีประสิทธิภาพ                                                                                                     
เพียงใด  
                         2.2.3 การทําการตรวจสอบ การสอบทานรายการเอกสารและสินทรัพย ท้ังนี้รวมถึงการสอบ
ทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  

    2.2.4 การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว  
    2.2.5 การตรวจสอบเชิงวเิคราะหซ่ึงเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลท่ีเปนตัวเลข  

               3. การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน การกํากับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจ 
สอบและขอบเขตการตรวจสอบท่ีกําหนดไวพรอมท้ังเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับตารางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบท่ีกําหนด  

     4. การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช ผูตรวจสอบภายในตองนําแผนการปฏิบัติงานท่ีไดจัดทําไว
ลวงหนามาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแกไขเพ่ิมเติมให
เหมาะสมกับสถานการณได โดยผูตรวจสอบภายในควรระบุขอเสนอแนะในการแกไขแผนการปฏิบัติงานไวใน
กระดาษทําการซ่ึงหัวหนาทีมตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผลของขอเสนอแนะ  

     5.การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในอาจจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขต
ของการตรวจสอบเพ่ือใหสอดคลองกับสภาพท่ีเปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุมคาท่ีจะเปลี่ยน 
แปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
      6.การปดงานตรวจสอบ การปดงานตรวจสอบจะกระทําเปนข้ันตอนสุดทายเม่ือตรวจสอบไดจัดทําสรุป 
ผลสิ่งท่ีตรวจพบหรือเม่ือจัดทํารางรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
และนายกองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือแจงใหหนวยรับตรวจทราบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรือผลสรุปจากท่ี
ตรวจสอบ 
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การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ    หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหนวยรับตรวจแลว
ผูตรวจสอบควรสอบทานใหแนใจวาตรวจสอบเปนไปตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไว นอกจากนี้ผูตรวจสอบตอง
สอบทานกระดาษทําการเอกสารหลักฐานท่ีรวบรวมไวจากการตรวจสอบและขอสรุปสิ่งท่ีตรวจพบ สอบทานรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยประเมินจากความสําเร็จของงานตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว การ
ปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบประกอบดวย  

1. การรวบรวมหลักฐาน หลกัฐานการตรวจสอบ(Audit Evidence) หมายถึงเอกสารขอมูลหรือขอเท็จจริง
ตางๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวมข้ึนระหวางทําการตรวจ สอบรวมถึง
หลักฐานท่ีขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบในการพิสูจนวาสิ่ง
ท่ีไดตรวจพบนั้นมีความถูกตองนาเชื่อไดมากนอยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวย
คุณสมบัติ 4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได (Competency) ความ
เก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)  

2. การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers Preparation) กระดาษทําการ (Working Papers) คือ 
เอกสารท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน ซ่ึงประกอบดวย
ขอมูลตางๆ ท่ีใชในการตรวจพบ ขอบเขต เปนแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

3. การสรุปการตรวจสอบอาจทําไดหลายรูปแบบคือ  
    3.1 การสรุปแตละสวนงานท่ีตรวจสอบเปนการสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบเปนสวนๆ โดย

ระบุวัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งท่ีตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะของผู
ตรวจสอบภายใน รวมท้ังสิ่งท่ีไดรับการแกไขแลวจากผูรับตรวจ  

    3.2 การสรุปแบบสถิติเปนการสรุปโดยใชแบบสถิติในการรายงานผลท่ีไดจากการทดสอบรายการ การ 
สรุปควรจัดทําเปนข้ันๆลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกลาวคือขอมูลสวนยอดจะมีรายละเอียดประกอบนอยลดหลั่น
กันลงไปตามลําดับ  

    3.3 การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจผูตรวจสอบภายในสรุป 
ผลเก่ียวกับสิ่งท่ีเห็นดวยและสิ่งท่ีไมเห็นดวยพรอมท้ังขอเสนอแนะและระบุวันท่ีเวลาท่ีมีการสรุป  

    3.4 การสรุปตามแนวการตรวจสอบเปนการสรุปสิ่งท่ีตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบภายใน
ตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  

    3.5 การสรุปขอบกพรองเปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดสวนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลตองตรงกับขอเท็จ 
จริงท่ีเกิดข้ึนหรือขอบกพรองตางๆ ท่ีไดตรวจพบ  

3. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
1.การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขตวิธีปฏิบัติ 

งานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอน สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบประเด็นความเสี่ยงท่ีสําคัญและการ
ควบคุมรวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงเพ่ือเสนอผูบริหาร หรือผูท่ี
เก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคอยางหนึ่งท่ีผูตรวจสอบ 
ภายใน จะตองเอาใจใสเปนพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน
ท้ังหมด ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน เรื่องท่ีมีสาระสําคัญขอตรวจพบเปน
เรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริงขอเสนอแนะ หรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได  

2. การติดตามผล (Follow Up) เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซ่ึงถือได
วาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับการ
ตรวจ และผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบตัิงานตรวจสอบหรือไม และขอบกพรองท่ีพบได 
รับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือไม เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูง 
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แลวผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารฯ ไดสั่งการหรือไมประการใดและหากสั่งการแลวหนวยรับตรวจ
ดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไม เพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองท่ีพบไดรับ
การแกไขอยางเหมาะสมหรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร และรายงานผลการติดตามตอผูบริหารตอไป ท้ังนี้
ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะ แสดงวาผูบริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ
เสียหายข้ึนในอนาคต  

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายใน ควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลา        
ท่ีเหมาะสมในการติดตามผลพรอมท้ังจัดงบประมาณของหนวยตรวจสอบภายใน เพ่ือใหการติดตามผลทําไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

1.ควรกําหนดตารางเวลาท่ีใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวในแผนการตรวจ 
สอบในปปจจุบัน การกําหนดตารางเวลาท่ีจะใชในการติดตามผลควรหารือกับหัวหนาหนวยงานท่ีรับการตรวจสอบ 
หรือผูท่ีเก่ียวของเพ่ือความรวมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล  

2.ผูตรวจสอบภายใน ท่ีไดรับมอบหมายใหติดตามผลตองไมมีสวนเก่ียวของในการรายงานผลการปฏิบัติ 
งานนั้นๆ เพ่ือใหมีมุมมองใหมๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสมสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม  

3. ผูตรวจสอบภายใน ควรติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออนและขอบกพรองจากหนวยงาน
เปนระยะๆ หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปพิจารณาใหคําแนะนําเพ่ือใหสามารถดําเนินการตอไปได  

4. ผูตรวจสอบภายในควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจ ในการแนะนําวิธีการ
แกไขปญหาจุดออนและขอบกพรองตางๆ และกําหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึน
ในอนาคต  

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนํามาใชในการรวมรวมขอมูลหลักฐานท่ีดี
และเสียคาใชจายนอย เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้  

๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวนเพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ ปจจุบัน
นิยมใช ๔ วิธี  

   ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด  
     ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกําหนดเปนชวงท่ีแบงระยะไวเทา ๆ กัน มีคุณสมบัติ
เหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  

   ๑.๓ วธิีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมท่ีเหมือนกันไวในกลุมเดียวกันและเลือกตัวอยางของแตละ
กลุมนั้น หรือเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกันแบงออกเปนกลุมจํานวนเทากัน การกําหนด
จํานวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท้ังหมด สุมเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางในการสุมเลือก
ตัวอยาง  

   ๑.๔Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินใจของผูตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุมใด  
๒.การตรวจนับเปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไม 

สภาพ เปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจนกรรมสิทธิ์ของ
สินทรัพยเสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพยท่ีอยูในการ 
ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจํากัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวน มีการ
อนุมัติรายการครบถวน มีขอจํากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมีอยูจริง 

   -เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอม หรือผานการแกไข  
   -มีการบันทึกรายการโดยถูกตองครบถวน  
   -มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  

 13 



5. การสอบถาม เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ  การสอบถามอาจทําไดท้ังเปน 
ลายลกัษณอักษร หรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลกัษณอักษรอาจใชแบบสอบถาม และกําหนดคําถามเพ่ือให
ไดคําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได ข้ึนอยูวาผู
ตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังนี ้คําถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน การสอบถามดวยวาจาตองอาศัย
ศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไมทําใหผูรับตรวจอารมณเสียหรือมีปฏิกิริยาตอตานหรือ
ปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบสามารถเขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมท่ีผูรับตรวจมีตอตนและ
สามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจท่ีมีตอตนใหเปนไปในทางท่ีดีได ก็ยอมทําใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริง
ตางๆ ตามท่ีตองการไดอยางถูกตอง  

6. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวังโดยใชความรูความ 
สามารถท่ีมีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็นแลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไวดังนั้นผูตรวจสอบท่ีมี
ประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณไดอยางมากและลึกซ้ึงกวาผูท่ีประสบการณนอย ผล
ท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลท่ีผูตรวจสอบไดประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในชวงระยะเวลาท่ีทําการ
สังเกตการณเทานั้น ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเปนสวนรวม ผูตรวจสอบจะตองหาเอกสาร
หลักฐานมายืนยันเพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอสังเกต และยินยอมท่ีจะแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

7. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริงความถูกตองความแมนยํา ความสมเหตุสมผลหรือ
ความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยนืยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาได
จายเงินใหเจาหนี้แลว 500,000 บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทานคือตนข้ัวเช็คท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ีสังจายเช็ค 
ชื่อเจาหนี้ รายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสั่งจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจาก
เจาหนี้ ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน  

ตัวอยางแนวทางการตรวจสอบดานตางๆ 
ดานการงบประมาณ  

๑. การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
         ๑.1 แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  
         1.2 แผนพัฒนาสี่ป  
         1.3 งบประมาณรายจายประจําป  
         1.๔ แผนการดําเนินงาน  

๒. การจัดทํางบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
         2.๑ งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณจายประจําปเพ่ิมเติม  
               ๒.2 เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
               2.๓ ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
ดานการเงินและการบัญชี  

ดานการเงิน การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแบงการ
ตรวจสอบเปน ๖ หัวขอ ดังนี้ 

๑. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  
๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน  
๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน 
๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

๕. การใชใบเสร็จรับเงิน  
๖. การนําสงเงินและการนําเงินฝากธนาคาร 
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๑. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ  
    1.๑ มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามี ใหทําการตรวจนับโดยตองตรงกับยอดเงินสดคงเหลือท่ี
ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  
    1.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ณ วันท่ีเขาตรวจสอบตรงกับสมุดเงินฝากธนาคาร
หรือ  Bank statement หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง 
๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน วิธีการตรวจสอบ 
    2.๑ จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนไปตามแบบท่ีกําหนดและจัดทําเปนปจจุบัน  
    ๒.2 ใหจัดทําทุกวันท่ีมีการรับจายเงิน หากวันไหนไมมีการรับ-จายเงิน ใหบันทึกในหมายเหตุในวันถัดไปท่ีมีการ 
รับ-จายเงิน 
    2.๓ ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันผานปลัดเพ่ือเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ  
    2.๔ รายงานสถานะการเงินประจําวันลงลายมือชื่อครบถวน  
    2.5 ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร และตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน วิธีการตรวจสอบ 
    3.1 มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
    3.๒ มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย  
    ๓.3 มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  
    3.๔ ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวันครบถวน (กรณีมีเงินสดคงเหลือ 
นําฝากธนาคารไมทันในวันนั้น  
๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น วิธีการตรวจสอบ 
    4.1 รับเงินและนําสงเปนเงินรายไดครบถวน และบันทึกรายไดในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS  
    4.๒ ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของวันท่ี     
จัดเก็บรายได 
    4.๓ จัดทําใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS พรอมผูรับเงิน
และผูสงเงินลงลายมือชื่อครบถวนถูกตองตรงกัน  
๕. การใชใบเสร็จรับเงิน วิธีการตรวจสอบ 
    5.1 มีสําเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม (ใชรับเงินกรณีท่ีระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS เขาใชงานไมได 
และเก็บเงินนอกสถานท่ี  
    5.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจําเปนตองแกไขใหขีดฆาและใหผูรับเงิน 
ลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆาไว 
    5.๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน และลงรายการครบถวน  
    5.๔ เม่ือสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงิน และจัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ  
    ๕.5 ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตองมีจํานวนถูกตองตรงกัน  
    5.6 กรณีรับเงินในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS ใหเจาหนาท่ีการเงินพิมพทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/ 
หลักฐานการรับเงินแนบไวเพ่ือการตรวจสอบ 
๖. การนําสงเงินและการนําเงินฝากธนาคาร วธิีการตรวจสอบ 
    6.1 มีการจัดทําบันทึกการรับ-สงเงิน  
    6.๒ เม่ือมีการรับเงินรายไดใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันนั้นหากนําฝากไมทันใหสงมอบเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัยและใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป  
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  6.๓ กรณีรับเงินรายไดแลวไมนําสง หรือนําสงไมครบตามจํานวนท่ีจัดเก็บ หรือนําสงไมตรงกับวันท่ีจัดเก็บ หรือ 
        นําสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนําฝากธนาคารนอยกวาจํานวนท่ีจัดเก็บได 
        ตองใหผูรับผิดชอบนําสงในวันท่ีตรวจพบ และหากนําสงยังไมครบถวนถือวาทําใหเงินขาดบัญชี  

การจัดทําบัญชีและงบการเงิน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ทะเบียนเงินรายรับ 
    ๒. ทะเบียนเงินรายจาย  
    ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
    ๔. งบการเงินประจําเดือน  
    ๕. งบการเงิน ณ วนัสิ้นปงบประมาณ  
    ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
    7. การจัดทําสรรพบัญชีตางๆ ใหจัดทําเปนปจจุบัน โดยการบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวง 
มหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท.  
    8. จัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS เพ่ือเสนอผานปลัดนําเสนอให 
ผูบริหารทราบและสงสําเนางบการเงินใหกับผูกํากับดูแล(อบต.เสนอนายอําเภอ  ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ินกําหนด ดังรายการตอไปนี้  

-รายงานรับ-จายเงินและรายละเอียดประกอบรายงานรับ-จายเงิน 
-งบทดลอง และรายละเอียดประกอบงบทดลอง 
-งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
-กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ   
-กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม,ทุนสํารองเงินสะสม,เงินกู   
-กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  
-กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
-รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
-รายงานยอดเงินคงเหลือทุกแหลงเงิน 
-รายงานกระทบยอดเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

    9. จัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นป เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให คณะบริหารทราบ
และสงสําเนางบการเงิน ณ วันสิ้นป ใหกับผูกํากับดูแลและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน ๙๐ วันนับแตวัน
สิ้นปงบ ประมาณ และประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ใหประชาชนทราบ จัดทําตาม
แบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด ดังตอไปนี้  
         -งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  

หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีสําคัญ  
หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน  
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  
หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  
หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม  
หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ  
หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้คาภาษี  
หมายเหตุ  ๘ ลูกหนี้รายไดอ่ืนๆ  
หมายเหตุ  ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืนๆ  
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หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนๆ  
หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย  
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย  
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๑๘ เจาหนี้เงินกู  
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ  

        - งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ  
        - งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
        - งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม  
        - งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงินกู  
ดานการเบิกจาย  
การเบิกจายเงิน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ขอบัญญัติ  
     ๒. แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอหนวยงาน
คลังทุกสามเดือน  
     ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ  
     ๔. สมุดคุมฎีกาเบิกจายเงิน  
     ๕. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
     ๖. รายงานการจัดทําเช็ค, เช็คสั่งจาย 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอโอน

แกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจง  
๒. แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินกําหนด สงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน  
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้น รวมท้ังเงิน

อุดหนุนท่ีรัฐบาลให อปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต  
-เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น  และไดรับอนุมัติใหกันเงินไวตอผูมี

อํานาจตามระเบียบแลว  
-เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินให 

กันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป  
-กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึงเบิกจายไมทันภายในสิ้น

ปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว  
4. หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกําหนด  
5. หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและหลักฐานการเบิกหาก

เปนภาพถายหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย  
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6. การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสินหรือ
ตรวจรับงาน  

7. การจายเงินใหจายเปนเช็ค  
8. รายงานการจัดทําเช็ค ตนข้ัวเช็ค Bank Statement ถูกตองตรงกัน  
9. หลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน และใบสําคัญคูจาย หัวหนาหนวยงานคลังรับรองความถูกตอง  

         ๑0. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕ วนั นับจาก
วันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  
         ๑1. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค  
การเขียนเช็คส่ังจาย เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ฎีกาเบิกจายเงิน  
     2. รายงานการจัดทําเช็ค 
     3. เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 

 วิธีการตรวจสอบ  
๑. เช็คสั่งจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคําวา“หรือตามคําสั่ง”/“หรือผูถือ”ออก และขีดครอมเช็ค  
๒. สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินไมเกิน 5,๐๐๐ บาท หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  
๓. เช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถ่ิน และปลัด อปท. รวมลงนามดวยทุกครั้ง ในกรณีท่ีผูบริหารทองถ่ิน และ

ปลัด อปท.ไมอยูหรือติดราชการอ่ืน ใหมีคําสั่งมอบหมายใหผูมีอํานาจรองลงมาปฏิบัติราชการแทน 
การยืมเงินงบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
     ๒. สัญญาเงินยืม  
     ๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีงบประมาณเพ่ือนการนั้นแลว  
๒. สัญญายืมเงินเปนไปตามแบบท่ีกําหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับหรือคําสั่งท่ีได

กําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือ
ยินยอมให อปท. หักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น  

๓. ผูยืมไมมีเงินยืมคงคาง และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้นๆ หามยืมแทนกัน  
๔. ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ  
๕. บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม - ผูสงใชลงชื่อใน

ทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนัน้ๆ  
๖. สงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย(ถามี ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
๗. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคาง

ชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน ๓๐ วันนับแตวันครบกําหนด  
๘. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน  
๙. ผูยืมสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ให อปท.ผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืม

ทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง  
การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     1. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

๒. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน  
๓. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมฯ กําหนด 
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วิธีการตรวจสอบ  
๑. ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอํานาจอนุมัติ  
    1.1 ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภา

ทองถ่ิน  
    1.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการ 

พนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
    1.3 ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ิน โดยตองมีคํา

รับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย  
    1.4 กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหารทองถ่ินหรือ

ประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว 
โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ  

๒. ตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
-คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย ตามจํานวนเงินและเง่ือนไขท่ีกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ินกําหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู 
หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี  

-เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวันถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนั้นนับไดเกินสิบ
สองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนครึ่งวัน  

-การเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซ่ึงโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะหรือ
พักแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือใน
ลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 
ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคา
เชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจําเปน ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดทายระเบียบ  

-การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด ในกรณี
ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอ่ืนได แตผู
เดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น  

-การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพมหานคร หรือการ
เดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริงแตตองไมเกินเท่ียวละ 
๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท  

-การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ินจึงมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ตามความจําเปน 
เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท ให
คํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซ่ึงสามารถเดินทางได
โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัด
ผาน เชน เสนทางของเทศบาลและในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปน
ผูรับรองระยะทางในการเดินทาง  
การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน เอกสารประกอบการเบิกจาย  
          -โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  

-ตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  
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-หนังสือขอเขาศึกษาดูงาน, หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  
-ใบเสร็จรับเงิน  
-รูปภาพในการฝกอบรม  
-หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

     ๒. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับจากหนวยงาน

ท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 
๒. ตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม  
๓. การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอํานาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการ

ฝกอบรมในครั้งนั้น  
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น  
๕. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจํานงตามแบบท่ี

กระทรวงมหาดไทยกําหนด  
๖. กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗  
๗. การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ  
๘. จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ิน ภายใน ๖๐ วัน นับแตวันเดินทางกลับถึง

สถานท่ีปฏิบัติราชการ 
การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
    ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
    ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. มีคําสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
๔. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดตามหนังสือสั่งการ  
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๖. มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนไดหรือไม 

เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง  
๗. มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ี

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  
การเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานอ่ืน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
    ๒. งบประมาณรายจายประจําป  
    ๓. รายงานโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการการกระจายอํานาจ  
    ๔. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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    ๕. บันทึกขอตกลง  
    ๖. รายงานผลการดําเนินการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนเปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมากท่ี มท๐๘๐๘.๒/

ว๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

๒. การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี อปท. ผูสนับสนุนและประชาชนในเขตพ้ืนท่ี
ไดรับประโยชน  

๓. มีการกําหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจําป  
๔. ฎีกาเบิกจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕66  
การเบิกคาใชจายในการจัดงานตางๆ  เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
    ๒. โครงการจัดงาน  
    ๓. งบประมาณรายจายประจําป  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคํานึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  
-โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  
-อํานาจหนาท่ี การจัดทําโครงการการจัดงานตางๆ ตองอยูในอํานาจหนาท่ีหรือมีกฎหมายใหอํานาจองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทําได  
-องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการไวในโครงการจัดงาน โดยกิจกรรมท่ีจัดใน

งานนั้นๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีใหประโยชน บํารุง รักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปญญา
ทองถ่ิน วัฒนธรรมอันดีแกทองถ่ิน หรือการอํานวยความสะดวกแกประชาชนในทองถ่ิน อันเปนการจัดบริการ
สาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามท่ีกฎหมายกําหนด เชน การจัดกิจกรรมในเชิงใหความรู
อันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหประชาชนเห็นความสําคัญและรักษาไวซ่ึงศิลปะ ประเพณีและ
วัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน เปนตน  

-การดําเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคํานึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชนไดรับเปนสําคัญ  
-โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมท่ีดําเนินการตามโครงการจัด

งานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดําเนินการกิจกรรมดังกลาวจะทําใหโครงการ
ดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค  

-หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัลตองมีสัดสวนท่ีเหมาะสม
และสอดคลองกับโครงการ  

-การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาท่ีจําเปน เหมาะสม และประหยัด  
-จําเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทําขาดไมได ดังนั้นกิจกรรมท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินทําจึงตอง

เปนกิจกรรมท่ีจําเปน ขาดไมได  
-ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ  
-คํานึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
๒. การเบิกจายเงินตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยาง

ครบถวน ในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตางๆ จะตองมีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ โดย 
 
       21 



ผูรับผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดําเนินการจัดหา ไมใชการยืมเงินงบประมาณท้ัง
โครงการ  

๓. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดําเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจายเงินตามฎีกา
เบิกจาย  
การเบิกจายเงินคาใชจายในการแขงขันกีฬา เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
    ๒. โครงการจัดงานแขงขันกีฬา  
    ๓. รายชื่อนักกีฬา  
    ๔. กําหนดการแขงขันกีฬา  
    ๕. ลายมือชื่อนักกีฬาท่ีรับเสื้อกีฬา  
    ๖. รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ  
๒. การดําเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการแขงขันกีฬาดวย  
๓. การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  
๔. มีการจัดทําบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจํานวนวัสดุท่ีไดรับ มีหลักฐานใหผูรับ 

ลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน  
ดานเงินสะสม  
    ๑. เงินสะสมและเอกสารประกอบ 
    2. งบการเงิน ณ วันสิน้ปงบประมาณ  
    3. งบประมาณรายจายประจาป  
    4. สมุดบัญชีแยกประเภท  
    5. งบทดลองประจําเดือน  

วิธีการตรวจสอบ  
1.มีงบประมาณรายจายประจําปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนําเงินสะสมทดรองจาย

ไปพลางกอน  
 2. กอนการเบิกจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือท่ีใชไดจริงใหถูกตองกอนการอนุมัติการ
เบิกจาย 
    3. อปท. อาจใชจายเงินสะสม โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ภายใตเง่ือนไขดังนี้ 
     3.1 ใหกระทําไดเฉพาะภารกิจซ่ึงอยูในอํานาจหนาท่ีของ อปท. ซ่ึงเปนคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
     3.2 ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการของ อปท. แตละประเภทตามระเบียบแลว 
     3.3 ใหกันเงินสะสมสํารองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวาสามเดือน และกันไวอีกรอยละสิบ
หาของงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือเปนคาใชจายกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน เม่ือไดกันเงินสะสมสํารองจาย
เปนคา ใชจายดานบุคลากรและคาใชจายกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึนแลว อบต. ตองมีเงินสะสมคงเหลือไมต่ํากวาหา
ลานบาท 
 4. หากมีการเบิกจายเงินสะสม หนวยงานท่ีเก่ียวของตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาใหครบถวน 
ถูกตอง 
ดานการพัสดุ  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสาร 
                  ประกอบการตรวจสอบ 
    1.ฎีกาเบิกเงินรายจายในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
    2.เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง  
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     วิธีการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจายเงิน  

    2.บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
3.ใบเสร็จรับเงินประกอบฎีกาเบิกเงินรายจายพรอมลงลายมือชื่อรับรองการจายเงิน 
4.ใบตรวจรับพัสดุของผูตรวจรับพัสดุ, ใบสงของ 
5.บันทึกการตกลงราคาซ้ือ/ขายระหวางหนวยงานกับผูขาย, ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ 
6.บันทึกขอความขออนุมัติจัดหาพัสดุ (สวนราชการเจาของงบประมาณ , คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/

เจาหนาท่ีบุคคลใดบุคคลหนึ่ง กําหนดรางขอบเขตของงาน หรือ รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีซ้ือหรือจาง ฯลฯ 
7. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
วิธีการตรวจสอบ  
-รถสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการสวนรวมขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถดับเพลิง รถบรรทุก
น้ํา รถขยะ และเครื่องจักรกล  

-รถประจําตําแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตําแหนงละ ๑ คัน หากดํารงตําแหนงหลายตําแหนง ใหเลือกใชไดเพียงตําแหนงเดียว และให
ใชจนกวาจะพนจากตําแหนง  

-มีการจัดทําบัญชีแยกประเภทรถ รถประจําตําแหนง (แบบ ๑ และรถสวนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒  
-ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีการสํารวจและกําหนดเกณฑการใช

สิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและการตรวจสอบของ
เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ  

-ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓ การใชรถปกติใหใชภายในเขตองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ิน สําหรับรถ
ประจําตําแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดํารงตําแหนงนั้นตามความจําเปนใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง 
(แบบ๓  

-ตรวจสอบการจัดทําสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔ ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/รถรับรอง
ประจํารถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

-กรณีเกิดอุบัติเหตุ การสูญหายหรือเสียหายกับรถประจําตําแหนง รถสวนกลาง และรถรับรองผูรับผิดชอบ
ตองรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ ๕  

-ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบํารุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุง
รถแตละคัน (แบบ ๖  

-ตรวจสอบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถสวนกลางและรถรับรองใหเบิกจาย
จากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รถประจําตําแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง  

-ตราเครื่องหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีตราเครื่องหมายประจําและอักษรชื่อเต็มของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาวไมนอยกวา 
๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม. ติดไวขางนอกรถ
สวนกลางท้ังสองขาง สําหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน  

-ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
-รถประจําตําแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารงตําแหนง  
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-รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท.  
-รถสวนกลาง ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนํารถสวนกลางไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวได ในกรณี

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไมมีสถานท่ีท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเปนเรงดวน  
-กรณีนํารถสวนกลางไปเก็บท่ีอ่ืน หากสูญหายผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหาย มิไดเกิดจากความประมาทและให
รายงานตามแบบ ๕  
การควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ  
๒. ตรวจสอบการแจงเวียนใหทุกสํานัก/กอง จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  
3. ตรวจสอบรายงานการจดัวางระบบการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ(หลักเกณฑขอ 6 และการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  
   3.1 ปรับปรุงคําสั่งแบงงานภายในสํานัก/กอง ใหชัดเจน  
   3.2 จัดทํารายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรฐั  ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด

ไดแก  
         3.2.1 หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน แบบ วค.1 (สําหรับสวนงานท่ีจัดตั้งข้ึน

ใหม หรือปรับโครงสรางใหมใน อบต.  
         3.2.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน แบบ วค.2 
         3.2.3 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน(ระดับหนวยงานของรัฐ แบบ ปค.1  
         3.2.4 รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 สํานัก/กอง

ประกอบดวย   
        - สภาพแวดลอมการควบคุม  
        - การประเมินความเสี่ยง  
        - กิจกรรมการควบคุม  
        - สารสนเทศและการสื่อสาร  
        - กิจกรรมการติดตามผล  
3.2.5 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดตั้งหนวยงานของ

รัฐหรือภารกิจตามแผนการดําเนินงานท่ีสําคัญของสํานัก/กอง แบบ ปค. 5  
3.2.6 รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน แบบ ปค.6  

เปนแบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน สําหรับหนวยงานของรัฐ 
หมายเหตุ โดยหนวยตรวจสอบภายใน เปนผูรวบรวมรายงานและจัดสงรายงานการจัดวางระบบการ

ควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ ใหผูกํากับดูแล(นายอําเภอสูงเมน ภายใน 6๐ วัน นับแตวันท่ีจัดวางระบบ
การควบคุมภายในแลวเสร็จ  

การบริหารจัดการความเส่ียงสําหรับหนวยงานของรัฐ 
วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย  

           2. คณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 

               2.1 กําหนดแนวทางหรือระบบบริหารการบริหารความเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

     2.2 ระบุความเสี่ยง และประเมินความเสี่ยง ผลกระทบความเสี่ยงหรือการตอบสนองความเสี่ยง 

2.3 วิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของปจจัยเสี่ยง 
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2.4 จัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 



2.5 ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 

2.6 จัดทํารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

2.7 พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

               โดยคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง ควบคุมดูแลใหมีการบริหารจัดการความเสี่ยงใหเปนไป 

ตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคพรอมท้ัง กํากับดูแลฝายบริหาร ผูรับผิดชอบและ

บุคลากรท่ีเก่ียวของใหมีการบริหารจัดการความเสี่ยงตามแผนการท่ีกําหนดไว และจัดใหมีการติดตามประเมินผล

อยางตอเนื่องในระหวางการปฏิบัติงาน หรือติดตามประเมินผลเปนรายครั้งหรือใชท้ังสองวิธีรวมกัน กรณีพบขอ 

บกพรองท่ีมีสาระสําคัญใหรายงานทันที  และใหจัดทํารายงานผลเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูกํากับดูแลพิจารณา

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง (จัดทํารายงานภายใน 90 วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ  

           หนวยตรวจสอบภายใน  สอบทานกระบวนการบริหารความเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  

เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยองและยอมรับจากบุคคล
ท่ัวไป รวมท้ังใหการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในจึงตองประพฤติปฏิบัติตนภายใต
กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนํามาซ่ึงความเชื่อม่ัน และใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม เปนอิสระ และเปยม
ดวยคุณภาพ  

แนวปฏิบัติ 
๑. หลักปฏิบัติท่ีกําหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  เปนหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีผู

ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ ใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
๒. ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยา บรรณ

ของเจาหนาท่ีของหนวยงานรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
    3.1 ความซ่ือสัตย(Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายใน จะสรางใหเกิดความไววางใจและทํา

ใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป 
    3.2 ความเท่ียงธรรม(Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ

ในการรวบรวมขอมูล ประเมินผลและรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทําหนาท่ีอยางเปนธรรม
ในทุกๆสถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการ
ปฏิบัติงาน 

    3.3การปกปดความลับ(Confidentiality)ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและสิทธิของผูเปน
เจาของขอมูลท่ีไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาวโดยไมไดรับอนุญาตจากผูท่ีมีอํานาจ
หนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมายเทานั้น 

    3.4 ความสามารถในหนาท่ี(Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู ทักษะ และประสบการณ
มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี 
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 หลักปฏิบัต ิ 
1. ความซ่ือสัตย(Integrity)   
    1.1 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียรและมีความรับผิดชอบ  
    1.2 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ ขอบังคับ และเปดเผยขอมูลตามวิชาชีพท่ี

กําหนด 
    1.3ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของในการกระทําใดๆท่ีขัดตอกฎหมายหรือไมเขาไปมีสวนรวม

ในการกระทําท่ีอาจนําความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายในหรือสรางความเสียหายตอหนวยงานของรัฐ  
    1.4 ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ ขอบังคับ

และจรรยาบรรณของหนวยงานของรัฐ  
2. ความเท่ียงธรรม (Objectivity)  
    2.1 ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใด ๆ ท่ีจะนําไปสูความขัดแยงกับ

ผลประโยชนของหนวยงานของรัฐ รวมท้ังกระทําการใดๆ ท่ีจะทําใหเกิดอคติ ลําเอียง จนเปนเหตุใหไมสามารถ
ปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม  

    2.2 ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใด ๆ ท่ีจะทําใหเกิด หรืออาจกอใหเกิดความไมเท่ียงธรรมในการ
ใชวิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

    2.3 ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญท้ังหมดท่ีตรวจพบ ซ่ึง
หากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว จะทําใหรายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจาก
ขอเท็จจริง หรือเปนการปดบังการกระทําท่ีผิดกฎหมาย  

3. การปกปดความลับ (Confidentiality)  
   3.1 ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชและรักษาขอมูลตาง ๆ ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงาน 
   3.2 ผูตรวจสอบภายในตองไมนําขอมูลตางๆท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานไปใชในการแสวงหาผลประโยชน

เพ่ือตนเอง และจะไมกระทําการใด ๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย และประโยชนของหนวยงานของรัฐ  
4. ความสามารถในหนาท่ี (Competency)  
   4.1 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะในสวนท่ีตนมีความรูความสามารถ ทักษะ และประสบ 

การณท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานเทานั้น  
   4.2 ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของหนวยงาน

ของรัฐ 

หนวยรับตรวจ   ใหหนวยรับตรวจ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้    
 1.อํานวยความสะดวกและใหความรวมมือแกผูตรวจสอบภายใน 
 2.จัดเตรียมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวกับการดําเนินงาน รวมถึงขอมูลท่ีเก่ียวของใหครบถวน สมบูรณ พรอมท่ี
จะตรวจสอบได 
 3.จัดทําบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชี พรอมท่ีจะใหผูตรวจสอบภายในตรวจสอบได 
 4.จัดใหมีระบบเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมและครบถวน 
 5.ชี้แจงและตอบขอซักถามตางๆ พรอมท้ังหาขอมูลเพ่ิมเติมใหแกผูตรวจสอบภายใน 
 6.ปฏิบัติตามขอทักทวง และขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในในเรื่องตางๆ ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสัง่
ใหปฏิบัติ 
 กรณีท่ีเจาหนาท่ีของหนวยรับตรวจกระทําการโดยจงใจไมปฏิบัติ หรือละเลยตอการปฏิบัติหนาท่ีตามวรรค
หนึ่ง ใหผูตรวจสอบภายในรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามควรแกกรณี 
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     บทสรุป  
 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสําคัญหมายสําคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน หรือผูท่ีไดรับมอบ 
หมายใหปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกร ผูบริหารสามารถ
ใชเปนขอมูลในการบริหารงาน เพ่ือใหเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองท่ีดี ผลของการดําเนินงานขององคกรบรรลุ
ตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงผูตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการตรวจสอบเปนไป
ตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะสนับสนุนขอตรวจ
พบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
ชวยใหการวางแผนครอบคลุมงานในหนาท่ีของหนวยรับตรวจ และกําหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใชความรู
ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การ
ปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน การรวมงานเปนทีม
ในการตรวจสอบ เพ่ือแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจ
เพ่ือทําการแกไขปรับปรุง  

ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรูความสามารถ การนําเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของผู
ตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูลหลักฐาน ขอเท็จจริง การนําเสนออยางถูกตอง เท่ียง
ธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง  
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