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บทที่ 1 

หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งท่ีจะทําใหงานตรวจสอบภายใน
ประสบความสําเร็จ คือผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร ฉะนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบ
ภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในมีความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ัง
ตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน หมายถึงกิจกรรมการใหหลักประกันอยางเท่ียงธรรมและการใหคําปรึกษาอยางเปน

อิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบภายในจะชวย
ใหองคกรบรรลุเปาหมายท่ีวางไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 

ความสําคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน 
 การตรวจสอบภายในเปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกรในดานการ
ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมท้ังในดานการเงินและการบริหารงาน 
เพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกรโดยการเสนอรายงานเก่ียวกับกิจกรรมการ
เพ่ิมมูลคาขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคําปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิผลและดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา ซ่ึงการตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความ 
สําเร็จดังกลาว ดังนี้ 
 1.สงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี (Good Governance) และความโปรงใสในการปฏิบัติงาน 
(Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนจนทําใหการ
ดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 
 2.สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ทําใหองคกรไดขอมูลหรือรายงานตามหนาท่ีท่ีรับผิดชอบและเปนพ้ืนฐานของหลักความโปรงใส 
(Transparency) และความสามารถตรวจสอบได (Audittability)  
 3.สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiviness of 
Performance) ขององคกร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลทุกดานใน
การปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลท่ีสําคัญท่ีชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม ลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอนและใหเหมาะสม
กับสถานการณตลอดเวลา ชวยลดเวลาและคาใชจาย เปนสื่อกลางระหวางผูบริหารและผูปฏิบัติงานในการประสาน
และลดปญหาความไมเขาใจในนโยบาย 
 4.เปนมาตรการถวงดุลแหงอํานาจ (Check and Balance) สงเสริมใหเกิดการจัดสรรการใชทรัพยากรของ
องคกรเปนไปอยางเหมาะสมตามลําดับความสําคัญ เพ่ือใหไดผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุดตอองคกร 
 5.ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนา (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองคกร ลด
โอกาสความรายแรงและความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสําเร็จของงาน 

วัตถุประสงคและขอบเขตการปฏิบัติงานของการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทําหนาท่ีตรวจสอบและประเมินผล

การดําเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกรดวยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษาใหขอมูล  
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และขอเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกรสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดําเนินงานเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผลการดําเนินงานตรวจสอบภายในจะอยูในรูปของ
รายงานท่ีมีประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร รวมถึงการสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ
ภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม   

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
๑.สอบทานความเชื่อถือไดของขอมูล ความสมบูรณของระบบสารสนเทศ ดานการเงิน บัญชี และ

การดําเนินงาน  
๒.สอบทานเพ่ือใหเกิดความม่ันใจในการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของ

หนวยงานใหเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ  
๓.สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสมและความมีอยูจริงของทรัพยสินเหลานั้นได 
4.การประเมินการใชทรัพยากรวาเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความ

คุมคาของงบประมาณซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม  
5.การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีระดับตางๆ วาไดผลตามวัตถุ 

ประสงคและเปาหมาย  
6.สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามขอบเขตการตรวจสอบ  

ท่ีกําหนดโดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตการการควบคุม
ภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  
          1.งานบริการใหความเชื่อม่ัน (Assurance Service) หมายถึงการตรวจสอบหลักฐานตางๆ อยาง

เท่ียงธรรม เพ่ือใหไดมาซ่ึงการประเมินผลอยางอิสระในกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมของหนวยงานของรัฐ โดยตัวอยางของงานบริการใหความเชื่อม่ัน เชน 

   1.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Auditing) หมายถึง การตรวจสอบความถูกตอง ความ
ครบถวน และความเชื่อถือไดของขอมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการ
บัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศท่ีเก่ียวของ รวมถึงการประเมินความเสี่ยง 
ระบบการควบคุมภายใน และความเปนไปไดท่ีจะเกิดขอผิดพลาดและการทุจริตดานการเงินการบัญชี 

   1.2 การตรวจสอบการปฏิบตัิตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) หมายถึง การ
ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรีรวมถึงมาตรฐานแนว
ปฏิบัติ และนโยบายท่ีกําหนดไว 

   1.3 การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) หมายถึง การตรวจสอบความ
ประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุมคาของกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

   1.4 การตรวจสอบอ่ืนๆ หมายถึง การตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจาก ขอ 1.1 – 1.3 เชน การ
ตรวจสอบความม่ันคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ เปนตน  

2. งานบริการใหคําปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการใหคําปรึกษา แนะนํา 
และบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเปนไปตามขอตกลงท่ีทําข้ึนรวมกับผูรับบริการ 
โดยมีจุดประสงคเพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับหนวยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการการกํากับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เปนการกําหนดขอปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน

ประกอบดวยมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน  

                                          
 

 
 
 
                                               
 
 
 
 
 
 
 
๑. มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย  
    1.1 วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ หนวยตรวจสอบภายในตองกําหนดวัตถุประสงค อํานาจ
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
โดยใหสอดคลองกับภารกิจงานตรวจสอบภายในเพ่ือใชเปนกรอบอางอิงและเปนแนวทางปฏิบัติงานท่ีสําคัญของ
หนวยตรวจสอบภายใน  
    1.2 ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม  

-ความเปนอิสระ คือการเปนอิสระจากเง่ือนไขท่ีเปนอุปสรรคตอความสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือใหการตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองข้ึนตรงตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ และไมถูกจํากัดสิทธิในการเขาถึงขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากรตามอํานาจหนาท่ี
ความรับผิดชอบซ่ึงความเปนอิสระเปนส่ิงจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิผล ท้ังนี้ สิ่งท่ีเปน
อุปสรรคตอความเปนอิสระไมวาจะเปนในสวนของบุคคล การปฏิบัติงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ และหนวยงานตอง
ไดรับการจัดการ 
          -ความเท่ียงธรรม คือ ทัศนคติท่ีปราศจากความลําเอียงเพ่ือเปนการเอ้ือใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ดวยความเชื่อม่ันในผลงานและไมมีการลดหยอนคุณภาพของงานซ่ึงดุลยพินิจของผูตรวจสอบ
ภายในท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบจะไมอยูภายใตการชักจูงหรือชักนําจากผูอ่ืน ท้ังนี้สิ่งท่ีเปนอุปสรรคตอความเท่ียง
ธรรมไมวาจะเปนในสวนของบุคคล การปฏิบัติงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ และหนวยงาน ตองไดรับการจัดการ 
    1.3 ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ 
          -ความเชี่ยวชาญ ผูตรวจสอบภายในตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน
ท่ีรับผิดชอบ และตองสะสมความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

-ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานดวยความระมัดระวงั
รอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ และมีทักษะการปฏิบัติงานอยางสมเหตุสมผลในอันท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานเปนท่ี 
ยอมรับและนาเชื่อถือ ท้ังนี้การปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพไมไดหมายความวา
จะไมมีขอผิดพลาดใดๆ เกิดข้ึน 
         -การพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง ผูตรวจสอบภายในตองหม่ันศึกษาหาความรู ทักษะ และความ สามารถอ่ืน 
ๆ เพ่ิมเติมอยูตลอดเวลาเพ่ือใหเกิดการพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง 

   มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ 

1000 วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ีและความ  

           รับผิดชอบ  

1100 ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 
1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง 

         รอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
1300 การประกันและการปรบัปรุงคุณภาพงาน  

 
 
 

  
  

  
 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 

๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

2500 การติดตามผล 

2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร     
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    1.4 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพ
ของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุกดาน หัวหนาหนวยตรวจสอบ
ภายใน ควรใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเขามากํากับดูแลการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
    2.1 การบริหารงานตรวจสอบภายใน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองบริหารงานตรวจสอบภายในอยางมี
ประสิทธิผลเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับหนวยงานของรัฐ 

 -การวางแผนการตรวจสอบ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองวางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมิน
ความเสี่ยง เพ่ือจัดลําดับความสําคัญกอนหลังของกิจกรรมท่ีจะทําการตรวจสอบใหสอดคลองกับเปาหมายของ
หนวยงานของรฐั 

 -การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองเสนอแผนการตรวจสอบและ
ทรัพยากรท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน รวมท้ังการปรับเปลี่ยนแผนการตรวจสอบในรอบปท่ีมีนัยสําคัญใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติในกรณีท่ีมีขอจํากัดของทรัพยากร และตองรายงานถึงผลกระทบท่ีอาจจะเกิดข้ึนตอ
แผนการตรวจสอบดวย 

 -การบริหารทรัพยากร หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองบริหารทรัพยากรใหมีความเหมาะสมเพียงพอ
และเกิดประสิทธิผลเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบท่ีไดรับอนุมัติ 

 -นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน
ใหชัดเจน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 -การประสานงานและการใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืน หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ควรมีการ
แลกเปลี่ยนขอมูล การประสานงานและการพิจารณาใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืนท่ีใหบริการดานการใหความ
เชื่อม่ันและใหคําปรึกษาในดานตางๆ ท้ังจากภายในและภายนอกของหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวา
ขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุมเรื่องท่ีสําคัญอยางเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนกัน 

 -การรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองรายงานผลการปฏิบัติงาน
เปนระยะๆ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบและผลการปฏิบัติงาน
ตามท่ีกําหนดไวในแผนการตรวจสอบและการปฏิบัติตามหลักเกณฑ มาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบ
ภายใน โดยรายงานดังกลาวตองระบุถึงประเด็นความเสี่ยง และการควบคุมท่ีมีนัยสําคัญ ความเสี่ยงจากการทุจริต 
ประเด็นการกํากับดูแล รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความสําคัญ 
    ๒.2 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุน
ใหมีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐ โดยใชวิธีการท่ี
เปนระบบ หลักเกณฑ และอาศัยความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ  

 -การกํากับดูแล การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและใหคําแนะนําท่ีเหมาะสมในการ
ปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแลของหนวยงานของรัฐ 

 -การบริหารความเสี่ยง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตองสามารถประเมินความมีประสิทธิผลและ
สนับสนุนใหเกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

-การควบคุม การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตอง มีสวนสนับสนุนและสงเสริมใหมีการควบคุมในเรื่องตางๆ 
ท่ีเหมาะสมและเพียงพอ โดยการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการควบคุม รวมท้ังสนับสนุนใหมีการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
    2.3 การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมายรวมท้ังกําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานตอง
พิจารณาถึงยุทธศาสตร วัตถุประสงค และความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในโดยควรคํานึงถึง  
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 -ขอพิจารณาในการวางแผน ยุทธศาสตรและวัตถุประสงคของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ ความเสี่ยงมีนัย 
สําคัญ ความเพียงพอและความมีประสิทธิผลของการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของกิจกรรม โอกาสในการ
ปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง 

-การกําหนดวัตถุประสงค ในการวางแผนการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายใน ตองมีการกําหนดวัตถุประสงค
ของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ  

-การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายใน ตองกําหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานใหเพียงพอ
ในอันท่ีจะชวยใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวโดยใหครอบคลุมถึงระบบการทํางานตางๆ 
เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร และทรัพยสินตางๆ รวมท้ังในสวนท่ีอยูในความดูแลของบุคคลอ่ืนๆ 

-การจดัสรรทรัพยากร ผูตรวจสอบภายใน ตองจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมและเพียงพอตอการปฏิบัติงาน
ใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

-แนวทางการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายใน ตองพัฒนาและจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานเปน 
ลายลักษณอักษร เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
    2.4 การปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายใน ตองระบุ วิเคราะห ประเมินผล และจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอตอการ
ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค  
    2.5 การกํากับดูและการปฏิบัติงาน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองมีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานท่ีได
มอบหมายอยางเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว
อยางมีคุณภาพ ซ่ึงจะเปนการชวยพัฒนาการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในใหดียิ่งข้ึน 
    2.6 การรายงานผลการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายใน ตองรายงานผลการการตรวจสอบภายในใหกับหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ในเวลาอันควรและไมเกินสองเดือนนับจากวันท่ีดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จ กรณีเรื่องท่ีตรวจ
พบเปนเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายตอทางราชการใหรายงานผลการตรวจสอบทันที โดยรายงานดังกลาวประกอบดวย
วัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ สรปุผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรงุ
แกไขท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยความถูกตองเท่ียงธรรม ชัดเจน รัดกุม สรางสรรค ครบถวนและทันกาล ในกรณีท่ี
ตรวจพบวารายงานผลการตรวจสอบท่ีเสนอมีขอผิดพลาดหรือละเลยในการกลาวถึงประเด็นหลักท่ีสําคัญ หัวหนา
หนวยตรวจสอบภายใน ตองรีบแกไขและจัดสงรายงานฉบับท่ีแกไขแลวใหแกบุคคลท่ีเก่ียวของทันที รวมท้ังตอง
เผยแพรรายงานผลการตรวจสอบใหบุคคลท่ีเก่ียวของทราบตามความเหมาะสม 
    2.7 การติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตองกําหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติตาม
ขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
    2.8 การยอมรับสภาพความเส่ียงของฝายบริหาร หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ควรนําเรื่องความเสี่ยงท่ีอาจ
กอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการแตยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร เพ่ือหาขอยุติตอไป 

การเก็บรักษาขอมูลของหนวยตรวจสอบภายใน  หนวยตรวจสอบภายใน องคการบรหิารสวนตําบล 
หัวฝาย มีการเก็บรักษาขอมูลตางๆ เชน การจัดทําแผนการตรวจสอบ การเปด-ปดการตรวจสอบ การรายงานผลการ
ตรวจสอบ ตลอดจนขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ไดจัดเก็บไวในแฟมงานของหนวยตรวจสอบภายใน ไวเปนอยางดี 

การขอขอมูลของหนวยตรวจสอบภายใน ท้ังจากบุคคลภายในหนวยงานและจากภายนอกหนวยงาน ให
ดําเนินการดังนี้  

1.หนวยรับตรวจภายในขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย ตองการทราบขอมูลท่ีเก่ียวของจากหนวย
ตรวจสอบภายใน ใหจัดทําบันทึกขอความเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวน
ตําบลหัวฝาย สั่งการ  

2.หนวยงานหรือบุคคลภายนอกตองการทราบขอมูลเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวน
ตําบลหัวฝาย ใหจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหขอมูลใหนายกองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย เปนผูพิจารณาสั่ง
การ 
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        บทที่ 2 

โครงสรางองคกรและอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยตรวจสอบภายใน 

โครงสรางองคกรของหนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย ข้ึนตรงตอปลัดองคการบริหารสวน

ตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย ทําหนาท่ีเปนเครื่องมือของผูบริหารในการตรวจสอบติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารงานของสวนราชการ รวมท้ังการเปนท่ีปรึกษาของหนวยงานภายในของ

องคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

อํานาจหนาท่ี            

1. ประเมินความเสี่ยงของหนวยรับตรวจ เพ่ือใชในการวางแผนกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุของหนวยรับตรวจ (สํานัก/กอง 

ใน อบต.หัวฝาย และมีอํานาจในการเขาถึงขอมูลเอกสารทรัพยสิน ระบบงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับ

การปฏิบัติงานตรวจสอบตามความจําเปนและเหมาะสม 

3. ประสานงานกับสวนราชการท่ีเก่ียวของและใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยรับตรวจ 

4. ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมท้ังการตรวจสอบดานการเงิน การบัญชี การตรวจสอบ  การ

ดําเนินงานรวมท้ังการสอบทานการประเมินผลระบบการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลหัว

ฝาย 

5. การตรวจสอบกิจกรรมและสวนงานตางๆ ของหนวยรับตรวจ 

6. การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมายจากปลัดองคการบริหารสวน

ตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

 

 

 

  องคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

ฝายสภา อบต.หวัฝาย  ฝายบริหาร 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

หนวยตรวจสอบภายใน 

  กองคลัง สํานกัปลัด  กองชาง  กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
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ความรับผิดชอบ 

          หนวยตรวจสอบภายใน ตองปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงคในการจัดตั้งหนวยตรวจสอบภายใน โดยให

รายงานผลการตรวจสอบและการใหขอมูลเชิงวิเคราะห ประเมินผลขอเสนอแนะ ใหคําปรึกษาตามแนวทางท่ี

มาตรฐานการตรวจสอบภายในกําหนดไว 

          -ขอมูลเก่ียวกับความเพียงพอและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในท้ังทางการเงิน การบัญชี 

และการปฏิบัติงาน 

          -หนวยตรวจสอบภายใน ตองประสานงานกับหนวยรับตรวจเพ่ือใหผูบริหารของหนวยรับตรวจมีสวนรวมใน

การใหขอมูล และขอเสนอแนะในอันท่ีจะทําใหผลการตรวจสอบมีประโยชน สามารถนําไปสูการพัฒนา การปรับ 

ปรุงแกไขการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

          -หนวยตรวจสอบภายใน ตองมีการจัดลําดับกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ มีการเสนอแผนตารางเวลาและใหนํา 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือรับทราบและพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ                                           

พันธกิจ  

          หนวยตรวจสอบภายใน ใหหลักประกันความเชื่อม่ันและคําปรึกษาดานการบริหารความเสี่ยง การควบคุม

ภายใน และการกํากับดูแลท่ีดีของหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลและเกิดคุณคาแกองคกร 

ประเด็นยุทธศาสตร ของหนวยตรวจสอบภายใน 

1.พัฒนาและดําเนินการตรวจสอบและประเมินผลเพ่ือมุงผลสัมฤทธิ์ 

2.สงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี 

เปาประสงค ของหนวยตรวจสอบภายใน 

1.เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย มีการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ ระเบียบ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2.เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย มีระบบการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงอยาง

เหมาะสมและเพียงพอ 

ตัวช้ีวัดของเปาประสงค 

1.ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบภายใน 

2.ความพึงพอใจของผูรับบริการงานตรวจสอบภายใน 

กลยุทธ ของหนวยตรวจสอบภายใน 

1.พัฒนาระบบงานตรวจสอบภายใน งานควบคุมภายใน และงานบริหารจัดการความเสี่ยงอยางตอเนื่อง 

2.สงเสริมใหหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย เกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี 
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         บทท่ี 3 

                              กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จําเปนตองดําเนินการอยางเปนข้ันตอนเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  
          1. การวางแผนตรวจสอบ  
          2. การเสนอแผนการตรวจสอบ  
          3. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
1. การวางแผนตรวจสอบ การวางแผนเปนการคิดลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเรื่องใด
ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรบัตรวจใด ณ เวลาไหนและใชเวลาตรวจสอบเทาไร โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูคือ
บุคลากรงบประมาณและวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนท่ีดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงค
ภายในระยะเวลางบประมาณ และอัตรากําลังท่ีกําหนด 

การวางแผนการตรวจสอบประกอบดวยเนื้อหาสาระสําคัญ ไดแก 
1.1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
1.2 ข้ันตอนของการวางแผนตรวจสอบ 

1.1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ วางแผนตรวจสอบออกเปน 2 ประเภท 
                 1.1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  
                 1.1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

               1.1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติ 
งานท่ีหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน จัดทําข้ึนโดยทําไวลวงหนาท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับ
ตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละเรื่อง ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะ เพ่ือใหงานตรวจสอบ
ดําเนินไปอยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 

 แผนการตรวจสอบจะแบงเปน 2 ระดับ 
ก.แผนการตรวจสอบระยะยาว เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีระยะเวลา 3-5 ป โดยตองกําหนดให

ครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบท้ังหมด ซ่ึงในแผนฯ จะประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
 -หนวยรับตรวจตางๆ ท่ีอยูในการกํากับดูแลขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 
 -เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจะตรวจสอบในการตรวจสอบระยะยาว 
 -ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
 -จํานวนผูตรวจสอบ/วันท่ีจะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละสํานัก/กอง หรือในแตละ

เรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
 ข.แผนการตรวจสอบประจําป เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา 1 ป และตองจัดทําให

สอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว โดยการดึงหนวยงานและเรื่องท่ีจะตรวจสอบในแตละปตามท่ี
ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดทําเปนแผนการตรวจสอบประจําป ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 

 1.วัตถุประสงคของการตรวจสอบ เพ่ือใหทราบถึงเรื่องอะไรบาง เพ่ือจะไดกําหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคได 

 2.ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหทราบวาจะดําเนินการตรวจสอบในหนวยรับตรวจใด
และเรื่องใดท่ีจะตรวจสอบบาง เม่ือไหร ความถ่ีในการตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบแตละเรื่อง และ
จํานวนคน/วันท่ีจะทําการตรวจสอบแตละเรื่อง 
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            3.ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 4.งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

             1.1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 
ไดจัดทําแผนการตรวจสอบตามขอ 1.1.1 เสร็จเรียบรอยแลว หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน จะมอบหมายให
ผูตรวจสอบภายในดําเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีวางไว ดังนั้นผูตรวจสอบภายในจึงตองวางแผนการ
ปฏิบัติงานลวงหนากอนการตรวจสอบวาจะตรวจสอบเรื่องใด ท่ีหนวยรับตรวจใด ดวยวัตถุประสงค ขอบเขตการ
ตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 ข้ันตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
1.2.1 การสํารวจขอมูลเบื้องตน มีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรูและทําความเขาใจ

เก่ียวกับงานของหนวยงานท่ีจะตองทําการตรวจสอบโดยละเอียด รวมท้ังทําความคุนเคยกับหนวยงานและระบบ 
งานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหสามารถประเมินความเสี่ยงในข้ันตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยาง
เหมาะสมและเปนระบบ 

      1.2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง   วา
ดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ประกอบดวย 

      -การเลือกเรื่องหรือสิ่งท่ีจะประเมิน เชน การเลือกวาจะประเมินท้ังระบบหรือประเมินเฉพาะ
วัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่งของระบบการควบคุมภายในท่ีเก่ียวของ หรือจะประเมินเฉพาะองคประกอบดานใด
ดานหนึ่ง 

      -การทําความเขาใจโครงสรางของระบบการควบคุมภายใน รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงคท่ีตองการ
จากระบบการควบคุมภายใน 

      -การประเมินประสิทธิผล เปนการประเมินโดยการวิเคราะหใหทราบวาระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู
และใชจริงนั้นไดสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลในความสําเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวหรือไม 

      -การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาวาระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู
นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดออนหรือจุดบกพรอง หรือมีความเสี่ยงท่ีจะทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุ 
ประสงคหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว เพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบใหเหมาะสมตอไป 

      1.2.3 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยง  
      1.2.4การวางแผนการตรวจสอบนําผลท่ีไดจากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมิน

ความเสี่ยงท่ีจะทําใหผูตรวจสอบภายในจะสามารถพิจารณาไดวาควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาวในหนวยงาน
ใดหรือกิจกรรมใดเม่ือกําหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแลวผูตรวจสอบภายในตองกําหนดแผนการตรวจสอบ
ประจําป โดยการนําขอมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแตละปมาจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป ดังนี้ 

1.กําหนดวัตถุประสงคในเรื่องหรือกิจกรรมท่ีทําการตรวจสอบ เพ่ือจะไดวางแผนการปฏิบัต ิ
งานตรวจสอบใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ 

              2. กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเก่ียวกับหนวยรับตรวจ เรื่องท่ีตรวจ ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจํานวนคน/วัน 

              3. กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
     1.2.5 การวางแผนการปฏิบัติงานตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบื้องตน การประเมินผลระบบ

การควบคุมภายใน รวมท้ังผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือใหการวางแผนการปฏิบัติงานในแตละเรื่องครอบคลุม             
ประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความสําคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทําเปนลายลักษณอักษรและมีลักษณะ
ยืดหยุน โดยสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตามสภาวการณไดตลอดเวลา และหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 
ไดสอบทานและเห็นชอบดวย  
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2.การเสนอแผนการตรวจสอบ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวน
ราชการ เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด ถาพบ
ขอขัดของ ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนมัุติแผนการปฏิบัติงาน 

2.1 การปฏิบัติงานตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบ 
รวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ วาเปนไปตามนโยบายแผนงาน
ระเบียบปฏิบัติขององคกร รวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวของพรอมท้ังเสนอขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบและขอเสนอแนะ
ตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบดวย  

     1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลวผูตรวจสอบ
ภายในตองจัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรือกิจกรรมและทํา
ความตกลงกับหนวยรับตรวจในเรื่องความพรอม ขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการ
ตรวจสอบ  

     2.ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ โดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ีควรดําเนินการดังนี้  

       2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามท่ีผูตรวจสอบภายใน
แตละคนมีความถนัด ความรู ความชํานาญ รวมท้ังควรเลือกงานท่ีสามารถพัฒนาความชํานาญและประสบ การณแก
ผูตรวจสอบภายในแตละคน และไมกระทบตอความเปนอิสระดวย 

       2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในควรเลือกวธิีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให
เหมาะสมในแตละข้ันตอนดังนี้  
                         2.2.1 การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบซ่ึงอาจเปนทางการโดยเปนลายลักษณ
อักษรและไมเปนทางการดวยวาจา  
                         2.2.2 การเขาสังเกตการณปฏิบัติงานเพ่ือหาขอสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆวามีประสิทธิภาพ                                                                                                     
เพียงใด  
                         2.2.3 การทําการตรวจสอบ การสอบทานรายการเอกสารและสินทรัพย ท้ังนี้รวมถึงการสอบ
ทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  

    2.2.4 การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว  
    2.2.5 การตรวจสอบเชิงวเิคราะหซ่ึงเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลท่ีเปนตัวเลข  

               3. การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน การกํากับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจ 
สอบและขอบเขตการตรวจสอบท่ีกําหนดไวพรอมท้ังเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับตารางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบท่ีกําหนด  

     4. การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช ผูตรวจสอบภายในตองนําแผนการปฏิบัติงานท่ีไดจัดทําไว
ลวงหนามาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแกไขเพ่ิมเติมให
เหมาะสมกับสถานการณได โดยผูตรวจสอบภายในควรระบุขอเสนอแนะในการแกไขแผนการปฏิบัติงานไวใน
กระดาษทําการซ่ึงหัวหนาทีมตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผลของขอเสนอแนะ  

     5.การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในอาจจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขต
ของการตรวจสอบเพ่ือใหสอดคลองกับสภาพท่ีเปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุมคาท่ีจะเปลี่ยน 
แปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
      6.การปดงานตรวจสอบ การปดงานตรวจสอบจะกระทําเปนข้ันตอนสุดทายเม่ือตรวจสอบไดจัดทําสรุป 
ผลสิ่งท่ีตรวจพบหรือเม่ือจัดทํารางรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
และนายกองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือแจงใหหนวยรับตรวจทราบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรือผลสรุปจากท่ี
ตรวจสอบ 
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การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ    หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหนวยรับตรวจแลว
ผูตรวจสอบควรสอบทานใหแนใจวาตรวจสอบเปนไปตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไว นอกจากนี้ผูตรวจสอบตอง
สอบทานกระดาษทําการเอกสารหลักฐานท่ีรวบรวมไวจากการตรวจสอบและขอสรุปสิ่งท่ีตรวจพบ สอบทานรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยประเมินจากความสําเร็จของงานตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว การ
ปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบประกอบดวย  

1. การรวบรวมหลักฐาน หลกัฐานการตรวจสอบ(Audit Evidence) หมายถึงเอกสารขอมูลหรือขอเท็จจริง
ตางๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวมข้ึนระหวางทําการตรวจ สอบรวมถึง
หลักฐานท่ีขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบในการพิสูจนวาสิ่ง
ท่ีไดตรวจพบนั้นมีความถูกตองนาเชื่อไดมากนอยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวย
คุณสมบัติ 4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได (Competency) ความ
เก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)  

2. การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers Preparation) กระดาษทําการ (Working Papers) คือ 
เอกสารท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน ซ่ึงประกอบดวย
ขอมูลตางๆ ท่ีใชในการตรวจพบ ขอบเขต เปนแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

3. การสรุปการตรวจสอบอาจทําไดหลายรูปแบบคือ  
    3.1 การสรุปแตละสวนงานท่ีตรวจสอบเปนการสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบเปนสวนๆ โดย

ระบุวัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งท่ีตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะของผู
ตรวจสอบภายใน รวมท้ังสิ่งท่ีไดรับการแกไขแลวจากผูรับตรวจ  

    3.2 การสรุปแบบสถิติเปนการสรุปโดยใชแบบสถิติในการรายงานผลท่ีไดจากการทดสอบรายการ การ 
สรุปควรจัดทําเปนข้ันๆลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกลาวคือขอมูลสวนยอดจะมีรายละเอียดประกอบนอยลดหลั่น
กันลงไปตามลําดับ  

    3.3 การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจผูตรวจสอบภายในสรุป 
ผลเก่ียวกับสิ่งท่ีเห็นดวยและสิ่งท่ีไมเห็นดวยพรอมท้ังขอเสนอแนะและระบุวันท่ีเวลาท่ีมีการสรุป  

    3.4 การสรุปตามแนวการตรวจสอบเปนการสรุปสิ่งท่ีตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบภายใน
ตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  

    3.5 การสรุปขอบกพรองเปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดสวนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลตองตรงกับขอเท็จ 
จริงท่ีเกิดข้ึนหรือขอบกพรองตางๆ ท่ีไดตรวจพบ  

3. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
1.การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขตวิธีปฏิบัติ 

งานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอน สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบประเด็นความเสี่ยงท่ีสําคัญและการ
ควบคุมรวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงเพ่ือเสนอผูบริหาร หรือผูท่ี
เก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคอยางหนึ่งท่ีผูตรวจสอบ 
ภายใน จะตองเอาใจใสเปนพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน
ท้ังหมด ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน เรื่องท่ีมีสาระสําคัญขอตรวจพบเปน
เรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริงขอเสนอแนะ หรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได  

2. การติดตามผล (Follow Up) เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซ่ึงถือได
วาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับการ
ตรวจ และผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบตัิงานตรวจสอบหรือไม และขอบกพรองท่ีพบได 
รับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือไม เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูง 
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แลวผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารฯ ไดสั่งการหรือไมประการใดและหากสั่งการแลวหนวยรับตรวจ
ดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไม เพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองท่ีพบไดรับ
การแกไขอยางเหมาะสมหรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร และรายงานผลการติดตามตอผูบริหารตอไป ท้ังนี้
ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะ แสดงวาผูบริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ
เสียหายข้ึนในอนาคต  

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายใน ควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลา        
ท่ีเหมาะสมในการติดตามผลพรอมท้ังจัดงบประมาณของหนวยตรวจสอบภายใน เพ่ือใหการติดตามผลทําไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

1.ควรกําหนดตารางเวลาท่ีใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวในแผนการตรวจ 
สอบในปปจจุบัน การกําหนดตารางเวลาท่ีจะใชในการติดตามผลควรหารือกับหัวหนาหนวยงานท่ีรับการตรวจสอบ 
หรือผูท่ีเก่ียวของเพ่ือความรวมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล  

2.ผูตรวจสอบภายใน ท่ีไดรับมอบหมายใหติดตามผลตองไมมีสวนเก่ียวของในการรายงานผลการปฏิบัติ 
งานนั้นๆ เพ่ือใหมีมุมมองใหมๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสมสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม  

3. ผูตรวจสอบภายใน ควรติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออนและขอบกพรองจากหนวยงาน
เปนระยะๆ หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปพิจารณาใหคําแนะนําเพ่ือใหสามารถดําเนินการตอไปได  

4. ผูตรวจสอบภายในควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจ ในการแนะนําวิธีการ
แกไขปญหาจุดออนและขอบกพรองตางๆ และกําหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึน
ในอนาคต  

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนํามาใชในการรวมรวมขอมูลหลักฐานท่ีดี
และเสียคาใชจายนอย เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้  

๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวนเพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ ปจจุบัน
นิยมใช ๔ วิธี  

   ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด  
     ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกําหนดเปนชวงท่ีแบงระยะไวเทา ๆ กัน มีคุณสมบัติ
เหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  

   ๑.๓ วธิีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมท่ีเหมือนกันไวในกลุมเดียวกันและเลือกตัวอยางของแตละ
กลุมนั้น หรือเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกันแบงออกเปนกลุมจํานวนเทากัน การกําหนด
จํานวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท้ังหมด สุมเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางในการสุมเลือก
ตัวอยาง  

   ๑.๔Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินใจของผูตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุมใด  
๒.การตรวจนับเปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไม 

สภาพ เปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจนกรรมสิทธิ์ของ
สินทรัพยเสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพยท่ีอยูในการ 
ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจํากัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสําคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวน มีการ
อนุมัติรายการครบถวน มีขอจํากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมีอยูจริง 

   -เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอม หรือผานการแกไข  
   -มีการบันทึกรายการโดยถูกตองครบถวน  
   -มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
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5. การสอบถาม เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ  การสอบถามอาจทําไดท้ังเปน 
ลายลกัษณอักษร หรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลกัษณอักษรอาจใชแบบสอบถาม และกําหนดคําถามเพ่ือให
ไดคําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได ข้ึนอยูวาผู
ตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังนี ้คําถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน การสอบถามดวยวาจาตองอาศัย
ศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไมทําใหผูรับตรวจอารมณเสียหรือมีปฏิกิริยาตอตานหรือ
ปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบสามารถเขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมท่ีผูรับตรวจมีตอตนและ
สามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจท่ีมีตอตนใหเปนไปในทางท่ีดีได ก็ยอมทําใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริง
ตางๆ ตามท่ีตองการไดอยางถูกตอง  

6. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวังโดยใชความรูความ 
สามารถท่ีมีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็นแลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไวดังนั้นผูตรวจสอบท่ีมี
ประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณไดอยางมากและลึกซ้ึงกวาผูท่ีประสบการณนอย ผล
ท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลท่ีผูตรวจสอบไดประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในชวงระยะเวลาท่ีทําการ
สังเกตการณเทานั้น ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเปนสวนรวม ผูตรวจสอบจะตองหาเอกสาร
หลักฐานมายืนยันเพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอสังเกต และยินยอมท่ีจะแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

7. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริงความถูกตองความแมนยํา ความสมเหตุสมผลหรือ
ความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยนืยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาได
จายเงินใหเจาหนี้แลว 500,000 บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทานคือตนข้ัวเช็คท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ีสังจายเช็ค 
ชื่อเจาหนี้ รายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสั่งจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจาก
เจาหนี้ ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน  

ตัวอยางแนวทางการตรวจสอบดานตางๆ 
ดานการงบประมาณ  

๑. การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
         ๑.1 แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  
         1.2 แผนพัฒนาสี่ป  
         1.3 งบประมาณรายจายประจําป  
         1.๔ แผนการดําเนินงาน  

๒. การจัดทํางบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
         2.๑ งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณจายประจําปเพ่ิมเติม  
               ๒.2 เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
               2.๓ ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
ดานการเงินและการบัญชี  

ดานการเงิน การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแบงการ
ตรวจสอบเปน ๖ หัวขอ ดังนี้ 

๑. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  
๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน  
๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน 
๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

๕. การใชใบเสร็จรับเงิน  
๖. การนําสงเงินและการนําเงินฝากธนาคาร 
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๑. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ  
    1.๑ มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามี ใหทําการตรวจนับโดยตองตรงกับยอดเงินสดคงเหลือท่ี
ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  
    1.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ณ วันท่ีเขาตรวจสอบตรงกับสมุดเงินฝากธนาคาร
หรือ  Bank statement หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง 
๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน วิธีการตรวจสอบ 
    2.๑ จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนไปตามแบบท่ีกําหนดและจัดทําเปนปจจุบัน  
    ๒.2 ใหจัดทําทุกวันท่ีมีการรับจายเงิน หากวันไหนไมมีการรับ-จายเงิน ใหบันทึกในหมายเหตุในวันถัดไปท่ีมีการ 
รับ-จายเงิน 
    2.๓ ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันผานปลัดเพ่ือเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ  
    2.๔ รายงานสถานะการเงินประจําวันลงลายมือชื่อครบถวน  
    2.5 ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร และตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน วิธีการตรวจสอบ 
    3.1 มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
    3.๒ มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย  
    ๓.3 มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  
    3.๔ ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวันครบถวน (กรณีมีเงินสดคงเหลือ 
นําฝากธนาคารไมทันในวันนั้น  
๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น วิธีการตรวจสอบ 
    4.1 รับเงินและนําสงเปนเงินรายไดครบถวน และบันทึกรายไดในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS  
    4.๒ ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของวันท่ี     
จัดเก็บรายได 
    4.๓ จัดทําใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS พรอมผูรับเงิน
และผูสงเงินลงลายมือชื่อครบถวนถูกตองตรงกัน  
๕. การใชใบเสร็จรับเงิน วิธีการตรวจสอบ 
    5.1 มีสําเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม (ใชรับเงินกรณีท่ีระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS เขาใชงานไมได 
และเก็บเงินนอกสถานท่ี  
    5.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจําเปนตองแกไขใหขีดฆาและใหผูรับเงิน 
ลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆาไว 
    5.๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน และลงรายการครบถวน  
    5.๔ เม่ือสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงิน และจัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ  
    ๕.5 ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตองมีจํานวนถูกตองตรงกัน  
    5.6 กรณีรับเงินในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS ใหเจาหนาท่ีการเงินพิมพทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/ 
หลักฐานการรับเงินแนบไวเพ่ือการตรวจสอบ 
๖. การนําสงเงินและการนําเงินฝากธนาคาร วธิีการตรวจสอบ 
    6.1 มีการจัดทําบันทึกการรับ-สงเงิน  
    6.๒ เม่ือมีการรับเงินรายไดใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันนั้นหากนําฝากไมทันใหสงมอบเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัยและใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป  
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  6.๓ กรณีรับเงินรายไดแลวไมนําสง หรือนําสงไมครบตามจํานวนท่ีจัดเก็บ หรือนําสงไมตรงกับวันท่ีจัดเก็บ หรือ 
        นําสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนําฝากธนาคารนอยกวาจํานวนท่ีจัดเก็บได 
        ตองใหผูรับผิดชอบนําสงในวันท่ีตรวจพบ และหากนําสงยังไมครบถวนถือวาทําใหเงินขาดบัญชี  

การจัดทําบัญชีและงบการเงิน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ทะเบียนเงินรายรับ 
    ๒. ทะเบียนเงินรายจาย  
    ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
    ๔. งบการเงินประจําเดือน  
    ๕. งบการเงิน ณ วนัสิ้นปงบประมาณ  
    ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
    7. การจัดทําสรรพบัญชีตางๆ ใหจัดทําเปนปจจุบัน โดยการบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวง 
มหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท.  
    8. จัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร eLAAS เพ่ือเสนอผานปลัดนําเสนอให 
ผูบริหารทราบและสงสําเนางบการเงินใหกับผูกํากับดูแล(อบต.เสนอนายอําเภอ  ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ินกําหนด ดังรายการตอไปนี้  

-รายงานรับ-จายเงินและรายละเอียดประกอบรายงานรับ-จายเงิน 
-งบทดลอง และรายละเอียดประกอบงบทดลอง 
-งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
-กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ   
-กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม,ทุนสํารองเงินสะสม,เงินกู   
-กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  
-กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
-รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
-รายงานยอดเงินคงเหลือทุกแหลงเงิน 
-รายงานกระทบยอดเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

    9. จัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นป เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให คณะบริหารทราบ
และสงสําเนางบการเงิน ณ วันสิ้นป ใหกับผูกํากับดูแลและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน ๙๐ วันนับแตวัน
สิ้นปงบ ประมาณ และประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ใหประชาชนทราบ จัดทําตาม
แบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด ดังตอไปนี้  
         -งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  

หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีสําคัญ  
หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน  
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  
หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  
หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม  
หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ  
หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้คาภาษี  
หมายเหตุ  ๘ ลูกหนี้รายไดอ่ืนๆ  
หมายเหตุ  ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืนๆ  
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หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนๆ  
หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย  
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย  
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๑๘ เจาหนี้เงินกู  
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ  

        - งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ  
        - งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
        - งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม  
        - งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงินกู  
ดานการเบิกจาย  
การเบิกจายเงิน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ขอบัญญัติ  
     ๒. แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอหนวยงาน
คลังทุกสามเดือน  
     ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ  
     ๔. สมุดคุมฎีกาเบิกจายเงิน  
     ๕. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
     ๖. รายงานการจัดทําเช็ค, เช็คสั่งจาย 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอโอน

แกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจง  
๒. แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินกําหนด สงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน  
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้น รวมท้ังเงิน

อุดหนุนท่ีรัฐบาลให อปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต  
-เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น  และไดรับอนุมัติใหกันเงินไวตอผูมี

อํานาจตามระเบียบแลว  
-เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินให 

กันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป  
-กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึงเบิกจายไมทันภายในสิ้น

ปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว  
4. หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกําหนด  
5. หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและหลักฐานการเบิกหาก

เปนภาพถายหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย  
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6. การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสินหรือ
ตรวจรับงาน  

7. การจายเงินใหจายเปนเช็ค  
8. รายงานการจัดทําเช็ค ตนข้ัวเช็ค Bank Statement ถูกตองตรงกัน  
9. หลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน และใบสําคัญคูจาย หัวหนาหนวยงานคลังรับรองความถูกตอง  

         ๑0. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕ วนั นับจาก
วันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  
         ๑1. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค  
การเขียนเช็คส่ังจาย เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ฎีกาเบิกจายเงิน  
     2. รายงานการจัดทําเช็ค 
     3. เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 

 วิธีการตรวจสอบ  
๑. เช็คสั่งจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคําวา“หรือตามคําสั่ง”/“หรือผูถือ”ออก และขีดครอมเช็ค  
๒. สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินไมเกิน 5,๐๐๐ บาท หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  
๓. เช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถ่ิน และปลัด อปท. รวมลงนามดวยทุกครั้ง ในกรณีท่ีผูบริหารทองถ่ิน และ

ปลัด อปท.ไมอยูหรือติดราชการอ่ืน ใหมีคําสั่งมอบหมายใหผูมีอํานาจรองลงมาปฏิบัติราชการแทน 
การยืมเงินงบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
     ๒. สัญญาเงินยืม  
     ๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีงบประมาณเพ่ือนการนั้นแลว  
๒. สัญญายืมเงินเปนไปตามแบบท่ีกําหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับหรือคําสั่งท่ีได

กําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือ
ยินยอมให อปท. หักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น  

๓. ผูยืมไมมีเงินยืมคงคาง และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้นๆ หามยืมแทนกัน  
๔. ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ  
๕. บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม - ผูสงใชลงชื่อใน

ทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนัน้ๆ  
๖. สงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย(ถามี ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
๗. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคาง

ชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน ๓๐ วันนับแตวันครบกําหนด  
๘. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน  
๙. ผูยืมสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ให อปท.ผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืม

ทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง  
การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     1. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

๒. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน  
๓. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมฯ กําหนด 
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วิธีการตรวจสอบ  
๑. ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอํานาจอนุมัติ  
    1.1 ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภา

ทองถ่ิน  
    1.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการ 

พนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
    1.3 ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ิน โดยตองมีคํา

รับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย  
    1.4 กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหารทองถ่ินหรือ

ประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว 
โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ  

๒. ตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
-คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย ตามจํานวนเงินและเง่ือนไขท่ีกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ินกําหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู 
หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี  

-เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวันถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนั้นนับไดเกินสิบ
สองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนครึ่งวัน  

-การเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซ่ึงโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะหรือ
พักแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือใน
ลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 
ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคา
เชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจําเปน ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดทายระเบียบ  

-การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด ในกรณี
ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอ่ืนได แตผู
เดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น  

-การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพมหานคร หรือการ
เดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริงแตตองไมเกินเท่ียวละ 
๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท  

-การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ินจึงมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ตามความจําเปน 
เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท ให
คํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซ่ึงสามารถเดินทางได
โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัด
ผาน เชน เสนทางของเทศบาลและในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปน
ผูรับรองระยะทางในการเดินทาง  
การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
     ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน เอกสารประกอบการเบิกจาย  
          -โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  

-ตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  
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-หนังสือขอเขาศึกษาดูงาน, หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  
-ใบเสร็จรับเงิน  
-รูปภาพในการฝกอบรม  
-หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

     ๒. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับจากหนวยงาน

ท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 
๒. ตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม  
๓. การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอํานาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการ

ฝกอบรมในครั้งนั้น  
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น  
๕. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจํานงตามแบบท่ี

กระทรวงมหาดไทยกําหนด  
๖. กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗  
๗. การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ  
๘. จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ิน ภายใน ๖๐ วัน นับแตวันเดินทางกลับถึง

สถานท่ีปฏิบัติราชการ 
การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
    ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
    ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. มีคําสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
๔. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดตามหนังสือสั่งการ  
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๖. มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนไดหรือไม 

เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง  
๗. มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ี

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  
การเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานอ่ืน เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
    ๒. งบประมาณรายจายประจําป  
    ๓. รายงานโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการการกระจายอํานาจ  
    ๔. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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    ๕. บันทึกขอตกลง  
    ๖. รายงานผลการดําเนินการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนเปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมากท่ี มท๐๘๐๘.๒/

ว๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

๒. การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี อปท. ผูสนับสนุนและประชาชนในเขตพ้ืนท่ี
ไดรับประโยชน  

๓. มีการกําหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจําป  
๔. ฎีกาเบิกจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕66  
การเบิกคาใชจายในการจัดงานตางๆ  เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
    ๒. โครงการจัดงาน  
    ๓. งบประมาณรายจายประจําป  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคํานึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  
-โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  
-อํานาจหนาท่ี การจัดทําโครงการการจัดงานตางๆ ตองอยูในอํานาจหนาท่ีหรือมีกฎหมายใหอํานาจองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทําได  
-องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการไวในโครงการจัดงาน โดยกิจกรรมท่ีจัดใน

งานนั้นๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีใหประโยชน บํารุง รักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปญญา
ทองถ่ิน วัฒนธรรมอันดีแกทองถ่ิน หรือการอํานวยความสะดวกแกประชาชนในทองถ่ิน อันเปนการจัดบริการ
สาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามท่ีกฎหมายกําหนด เชน การจัดกิจกรรมในเชิงใหความรู
อันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหประชาชนเห็นความสําคัญและรักษาไวซ่ึงศิลปะ ประเพณีและ
วัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน เปนตน  

-การดําเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคํานึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชนไดรับเปนสําคัญ  
-โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมท่ีดําเนินการตามโครงการจัด

งานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดําเนินการกิจกรรมดังกลาวจะทําใหโครงการ
ดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค  

-หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัลตองมีสัดสวนท่ีเหมาะสม
และสอดคลองกับโครงการ  

-การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาท่ีจําเปน เหมาะสม และประหยัด  
-จําเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทําขาดไมได ดังนั้นกิจกรรมท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินทําจึงตอง

เปนกิจกรรมท่ีจําเปน ขาดไมได  
-ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ  
-คํานึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
๒. การเบิกจายเงินตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยาง

ครบถวน ในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตางๆ จะตองมีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ โดย 
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ผูรับผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดําเนินการจัดหา ไมใชการยืมเงินงบประมาณท้ัง
โครงการ  

๓. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดําเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจายเงินตามฎีกา
เบิกจาย  
การเบิกจายเงินคาใชจายในการแขงขันกีฬา เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
    ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
    ๒. โครงการจัดงานแขงขันกีฬา  
    ๓. รายชื่อนักกีฬา  
    ๔. กําหนดการแขงขันกีฬา  
    ๕. ลายมือชื่อนักกีฬาท่ีรับเสื้อกีฬา  
    ๖. รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ  
๒. การดําเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการแขงขันกีฬาดวย  
๓. การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  
๔. มีการจัดทําบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจํานวนวัสดุท่ีไดรับ มีหลักฐานใหผูรับ 

ลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน  
ดานเงินสะสม  
    ๑. เงินสะสมและเอกสารประกอบ 
    2. งบการเงิน ณ วันสิน้ปงบประมาณ  
    3. งบประมาณรายจายประจาป  
    4. สมุดบัญชีแยกประเภท  
    5. งบทดลองประจําเดือน  

วิธีการตรวจสอบ  
1.มีงบประมาณรายจายประจําปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนําเงินสะสมทดรองจาย

ไปพลางกอน  
 2. กอนการเบิกจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือท่ีใชไดจริงใหถูกตองกอนการอนุมัติการ
เบิกจาย 
    3. อปท. อาจใชจายเงินสะสม โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ภายใตเง่ือนไขดังนี้ 
     3.1 ใหกระทําไดเฉพาะภารกิจซ่ึงอยูในอํานาจหนาท่ีของ อปท. ซ่ึงเปนคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
     3.2 ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการของ อปท. แตละประเภทตามระเบียบแลว 
     3.3 ใหกันเงินสะสมสํารองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวาสามเดือน และกันไวอีกรอยละสิบ
หาของงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือเปนคาใชจายกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน เม่ือไดกันเงินสะสมสํารองจาย
เปนคา ใชจายดานบุคลากรและคาใชจายกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึนแลว อบต. ตองมีเงินสะสมคงเหลือไมต่ํากวาหา
ลานบาท 
 4. หากมีการเบิกจายเงินสะสม หนวยงานท่ีเก่ียวของตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาใหครบถวน 
ถูกตอง 
ดานการพัสดุ  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสาร 
                  ประกอบการตรวจสอบ 
    1.ฎีกาเบิกเงินรายจายในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
    2.เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง  
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     วิธีการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจายเงิน  

    2.บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
3.ใบเสร็จรับเงินประกอบฎีกาเบิกเงินรายจายพรอมลงลายมือชื่อรับรองการจายเงิน 
4.ใบตรวจรับพัสดุของผูตรวจรับพัสดุ, ใบสงของ 
5.บันทึกการตกลงราคาซ้ือ/ขายระหวางหนวยงานกับผูขาย, ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ 
6.บันทึกขอความขออนุมัติจัดหาพัสดุ (สวนราชการเจาของงบประมาณ , คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/

เจาหนาท่ีบุคคลใดบุคคลหนึ่ง กําหนดรางขอบเขตของงาน หรือ รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีซ้ือหรือจาง ฯลฯ 
7. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
วิธีการตรวจสอบ  
-รถสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการสวนรวมขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถดับเพลิง รถบรรทุก
น้ํา รถขยะ และเครื่องจักรกล  

-รถประจําตําแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตําแหนงละ ๑ คัน หากดํารงตําแหนงหลายตําแหนง ใหเลือกใชไดเพียงตําแหนงเดียว และให
ใชจนกวาจะพนจากตําแหนง  

-มีการจัดทําบัญชีแยกประเภทรถ รถประจําตําแหนง (แบบ ๑ และรถสวนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒  
-ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีการสํารวจและกําหนดเกณฑการใช

สิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและการตรวจสอบของ
เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ  

-ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓ การใชรถปกติใหใชภายในเขตองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ิน สําหรับรถ
ประจําตําแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดํารงตําแหนงนั้นตามความจําเปนใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง 
(แบบ๓  

-ตรวจสอบการจัดทําสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔ ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/รถรับรอง
ประจํารถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

-กรณีเกิดอุบัติเหตุ การสูญหายหรือเสียหายกับรถประจําตําแหนง รถสวนกลาง และรถรับรองผูรับผิดชอบ
ตองรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ ๕  

-ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบํารุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุง
รถแตละคัน (แบบ ๖  

-ตรวจสอบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถสวนกลางและรถรับรองใหเบิกจาย
จากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รถประจําตําแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง  

-ตราเครื่องหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีตราเครื่องหมายประจําและอักษรชื่อเต็มของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาวไมนอยกวา 
๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม. ติดไวขางนอกรถ
สวนกลางท้ังสองขาง สําหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน  

-ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
-รถประจําตําแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารงตําแหนง  
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-รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท.  
-รถสวนกลาง ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนํารถสวนกลางไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวได ในกรณี

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไมมีสถานท่ีท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเปนเรงดวน  
-กรณีนํารถสวนกลางไปเก็บท่ีอ่ืน หากสูญหายผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหาย มิไดเกิดจากความประมาทและให
รายงานตามแบบ ๕  
การควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ  
๒. ตรวจสอบการแจงเวียนใหทุกสํานัก/กอง จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  
3. ตรวจสอบรายงานการจดัวางระบบการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ(หลักเกณฑขอ 6 และการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  
   3.1 ปรับปรุงคําสั่งแบงงานภายในสํานัก/กอง ใหชัดเจน  
   3.2 จัดทํารายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรฐั  ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด

ไดแก  
         3.2.1 หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน แบบ วค.1 (สําหรับสวนงานท่ีจัดตั้งข้ึน

ใหม หรือปรับโครงสรางใหมใน อบต.  
         3.2.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน แบบ วค.2 
         3.2.3 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน(ระดับหนวยงานของรัฐ แบบ ปค.1  
         3.2.4 รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 สํานัก/กอง

ประกอบดวย   
        - สภาพแวดลอมการควบคุม  
        - การประเมินความเสี่ยง  
        - กิจกรรมการควบคุม  
        - สารสนเทศและการสื่อสาร  
        - กิจกรรมการติดตามผล  
3.2.5 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดตั้งหนวยงานของ

รัฐหรือภารกิจตามแผนการดําเนินงานท่ีสําคัญของสํานัก/กอง แบบ ปค. 5  
3.2.6 รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน แบบ ปค.6  

เปนแบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน สําหรับหนวยงานของรัฐ 
หมายเหตุ โดยหนวยตรวจสอบภายใน เปนผูรวบรวมรายงานและจัดสงรายงานการจัดวางระบบการ

ควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ ใหผูกํากับดูแล(นายอําเภอสูงเมน ภายใน 6๐ วัน นับแตวันท่ีจัดวางระบบ
การควบคุมภายในแลวเสร็จ  

การบริหารจัดการความเส่ียงสําหรับหนวยงานของรัฐ 
วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย  

           2. คณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 

               2.1 กําหนดแนวทางหรือระบบบริหารการบริหารความเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

     2.2 ระบุความเสี่ยง และประเมินความเสี่ยง ผลกระทบความเสี่ยงหรือการตอบสนองความเสี่ยง 

2.3 วิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของปจจัยเสี่ยง 
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2.4 จัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 



2.5 ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 

2.6 จัดทํารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

2.7 พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

               โดยคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง ควบคุมดูแลใหมีการบริหารจัดการความเสี่ยงใหเปนไป 

ตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคพรอมท้ัง กํากับดูแลฝายบริหาร ผูรับผิดชอบและ

บุคลากรท่ีเก่ียวของใหมีการบริหารจัดการความเสี่ยงตามแผนการท่ีกําหนดไว และจัดใหมีการติดตามประเมินผล

อยางตอเนื่องในระหวางการปฏิบัติงาน หรือติดตามประเมินผลเปนรายครั้งหรือใชท้ังสองวิธีรวมกัน กรณีพบขอ 

บกพรองท่ีมีสาระสําคัญใหรายงานทันที  และใหจัดทํารายงานผลเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูกํากับดูแลพิจารณา

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง (จัดทํารายงานภายใน 90 วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ  

           หนวยตรวจสอบภายใน  สอบทานกระบวนการบริหารความเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลหัวฝาย 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  

เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยองและยอมรับจากบุคคล
ท่ัวไป รวมท้ังใหการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในจึงตองประพฤติปฏิบัติตนภายใต
กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนํามาซ่ึงความเชื่อม่ัน และใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม เปนอิสระ และเปยม
ดวยคุณภาพ  

แนวปฏิบัติ 
๑. หลักปฏิบัติท่ีกําหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  เปนหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีผู

ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ ใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
๒. ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยา บรรณ

ของเจาหนาท่ีของหนวยงานรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
    3.1 ความซ่ือสัตย(Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายใน จะสรางใหเกิดความไววางใจและทํา

ใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป 
    3.2 ความเท่ียงธรรม(Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ

ในการรวบรวมขอมูล ประเมินผลและรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทําหนาท่ีอยางเปนธรรม
ในทุกๆสถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการ
ปฏิบัติงาน 

    3.3การปกปดความลับ(Confidentiality)ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและสิทธิของผูเปน
เจาของขอมูลท่ีไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาวโดยไมไดรับอนุญาตจากผูท่ีมีอํานาจ
หนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมายเทานั้น 

    3.4 ความสามารถในหนาท่ี(Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู ทักษะ และประสบการณ
มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี 
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 หลักปฏิบัต ิ 
1. ความซ่ือสัตย(Integrity)   
    1.1 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียรและมีความรับผิดชอบ  
    1.2 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ ขอบังคับ และเปดเผยขอมูลตามวิชาชีพท่ี

กําหนด 
    1.3ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของในการกระทําใดๆท่ีขัดตอกฎหมายหรือไมเขาไปมีสวนรวม

ในการกระทําท่ีอาจนําความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายในหรือสรางความเสียหายตอหนวยงานของรัฐ  
    1.4 ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ ขอบังคับ

และจรรยาบรรณของหนวยงานของรัฐ  
2. ความเท่ียงธรรม (Objectivity)  
    2.1 ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใด ๆ ท่ีจะนําไปสูความขัดแยงกับ

ผลประโยชนของหนวยงานของรัฐ รวมท้ังกระทําการใดๆ ท่ีจะทําใหเกิดอคติ ลําเอียง จนเปนเหตุใหไมสามารถ
ปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม  

    2.2 ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใด ๆ ท่ีจะทําใหเกิด หรืออาจกอใหเกิดความไมเท่ียงธรรมในการ
ใชวิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

    2.3 ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญท้ังหมดท่ีตรวจพบ ซ่ึง
หากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว จะทําใหรายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจาก
ขอเท็จจริง หรือเปนการปดบังการกระทําท่ีผิดกฎหมาย  

3. การปกปดความลับ (Confidentiality)  
   3.1 ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชและรักษาขอมูลตาง ๆ ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงาน 
   3.2 ผูตรวจสอบภายในตองไมนําขอมูลตางๆท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานไปใชในการแสวงหาผลประโยชน

เพ่ือตนเอง และจะไมกระทําการใด ๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย และประโยชนของหนวยงานของรัฐ  
4. ความสามารถในหนาท่ี (Competency)  
   4.1 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะในสวนท่ีตนมีความรูความสามารถ ทักษะ และประสบ 

การณท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานเทานั้น  
   4.2 ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของหนวยงาน

ของรัฐ 

หนวยรับตรวจ   ใหหนวยรับตรวจ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้    
 1.อํานวยความสะดวกและใหความรวมมือแกผูตรวจสอบภายใน 
 2.จัดเตรียมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวกับการดําเนินงาน รวมถึงขอมูลท่ีเก่ียวของใหครบถวน สมบูรณ พรอมท่ี
จะตรวจสอบได 
 3.จัดทําบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชี พรอมท่ีจะใหผูตรวจสอบภายในตรวจสอบได 
 4.จัดใหมีระบบเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมและครบถวน 
 5.ชี้แจงและตอบขอซักถามตางๆ พรอมท้ังหาขอมูลเพ่ิมเติมใหแกผูตรวจสอบภายใน 
 6.ปฏิบัติตามขอทักทวง และขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในในเรื่องตางๆ ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสัง่
ใหปฏิบัติ 
 กรณีท่ีเจาหนาท่ีของหนวยรับตรวจกระทําการโดยจงใจไมปฏิบัติ หรือละเลยตอการปฏิบัติหนาท่ีตามวรรค
หนึ่ง ใหผูตรวจสอบภายในรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามควรแกกรณี 
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     บทสรุป  
 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสําคัญหมายสําคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน หรือผูท่ีไดรับมอบ 
หมายใหปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกร ผูบริหารสามารถ
ใชเปนขอมูลในการบริหารงาน เพ่ือใหเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองท่ีดี ผลของการดําเนินงานขององคกรบรรลุ
ตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงผูตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการตรวจสอบเปนไป
ตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะสนับสนุนขอตรวจ
พบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
ชวยใหการวางแผนครอบคลุมงานในหนาท่ีของหนวยรับตรวจ และกําหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใชความรู
ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การ
ปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน การรวมงานเปนทีม
ในการตรวจสอบ เพ่ือแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจ
เพ่ือทําการแกไขปรับปรุง  

ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรูความสามารถ การนําเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของผู
ตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูลหลักฐาน ขอเท็จจริง การนําเสนออยางถูกตอง เท่ียง
ธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง  
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