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1 
บทนำ 

   

  การตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง เป็นกิจกรรมให้หลักประกันอย่างเที่ยง
ธรรม และการให้คำปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรใหด้ขีึ้น 
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป็นหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิ ทธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบเป็นระเบียบ 
  การตรวจสอบภายในตามแผนงาน เป็นการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.๒๕๔๕ และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักปฏิบัติการตรวจตอนภายในสำหรับหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2๕๖1 
  การตรวจสอบภายในเป็นปัจจัยสำคัญ ที่จะช่วยให้การดำเนินงานตามภารกิจขององค์การบรหิาร
ส่วนตำบลโคกสูง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งยังช่วยป้องกันหรือลดความเสียงจากการ
ดำเนินงานผิดพลาดและลดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น ซึ่งการตรวจสอบภายในนั้นถือเป็นส่วนประกอบสำคัญ
สำคัญที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติ ซึ่งจะต้องมีการกระทำอย่างเป็นขึ้นเป็นตอน ถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมายที ่กำหนด โดยฝ่ายผู ้บริหารสามารถนำแผนการตรวสอบภายในมาใช้ โดยรวมเป็นส่วนหนึ ่งของ
กระบวนการบริหารเพื่อให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน ซึ่งเป็นแนวทางการตรวจสอบภายในที่
ชัดเจน ดังนั้น การตรวจสอบภายในอย่างมีมาตรฐาน ประกอบกับมีระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนกฎหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องจะทำให้การทำงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง มีความถูกต้องและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
ทางราชการ 
 

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร
ด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการบริหารงาน 
เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร รวมทั้งการประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการ 
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสำเร็จดังกล่าว ดังนี้ 
  1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
      ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลด
      ความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
  ๒. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบทำให้องค์กรได้ข้อมูล     
      และรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพ้ืนฐานของหลักความโปร่งใสและความ 
      สามารถตรวจสอบได้ 
  ๓. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการ
      ตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงานจึง
      เป็นข้อมูลที่สำคัญที่ช่วยปรับปรุง ระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ำช้อนและให้
      เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย รวมทั้งเป็นสื่อกลางระหว่าง   
      ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
  4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไป 
      อย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
  ๕. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความ
      ร้ายแรง และความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 
 
 



2 
การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง 

 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั ้งนี ้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที ่จะทำให้งาน
ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผู ้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดดังกล่าวผู้ตรวจสอบใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในมีความรู้ในหลักการและ
วิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 
 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
   

  การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะ
ช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการ บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 
 

  การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2545  จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า
ด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546 และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 
2561 ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่กำหนด
นโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 
 

  แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น
เครื่องมือของ ผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึง
มีความเข้าใจ ถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักฐานการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลาง ที่
เกี่ยวข้องของท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และ
สภาพแวดล้อมองค์กร 
 

ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
 

  การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรใน
ด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านกานเงินและการ
บริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงาน
เกี ่ยวกับกิจกรรมการเพิ ่มมูลค่าขององค์กร รวมทั ้งการเป็นผู ้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสำเร็จดังกล่าว ดังนี้ 
  1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจน
ทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
  2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบทำให้องค์กรได้ข้อมูล
หรือรายงานตามหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบ และเป็นพื้นฐานของหลักความโปร่งใสและความสามารถตรวจสอบได้ 
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  3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการ
ตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่สำคัญที่
ช่วยปรับปรุง ระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานณ์การณ์ตลอดเวลาช่วยลด
เวลา และค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจใน
นโยบาย 
  4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไป
อย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
  5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กรลดโอกาสความ
ร้ายแรง และความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 
 

วัตถุประสงค ์
  

  หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นการปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง
ในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือให้บริการต่อฝ่ายบริหารและสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน
ทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสมเพ่ือให้เกิดความ
มั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพประสิทธิผลของการดำเนินงาน และความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินป้องกันทรัพย์สิน 
รวมถึงทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการนปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 

  1. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน
การบัญชีและรายงานทางการเงิน 
  2. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไป
ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
  3. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการ
ต่างๆ ของส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานที่กำหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 
  4. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามขอบเขตการ
ตรวจสอบที่กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื ่อเสนอแนะ
มาตรการ การควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม  
 

 ประเภทการตรวจสอบภายใน 
  1. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) 
      เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงินการบัญชี 
และรายงานทางการเงินการบัญชี และรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และ
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ ได้ว่าข้อมูลที่บันทึก
ในบัญชีรายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล
การสูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 
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  2. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
      เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กรให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายหรือหลักการที่กำหนดการตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า
โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่ง วัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้อง
คำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี ่ยงและการควบคุมภายในของ
องค์ประกอบด้วย 
   2.1 ความมีประสิทธิภาพ คือ มีการจัดรับบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากรสำหรับแต่ละ
กิจกรรม สามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
   2.2 ความมีประสิทธิผล มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงานซึ่งทำให้ผลที่เกิดจากการ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
   2.3 ความคุ้มค่า คือ มีค่าใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่ง
ส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เป้าหมาย 
  3. การตรวจสอบการบริหาร (Manag ement Auditing) 
      เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ ของงองค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับ
การวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับการงบประมาณการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สิน รวมทั้งการ
บริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของงองค์กรรวมทั้งเป็ นไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็น
ธรรม ละความโปร่งใส 
  4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing ) 
      เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้
อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการตรวจสอบการ
ดำเนินงานก็ได ้
  5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) 
      เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้รับจากการประมวลผล
ด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลการ
ตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
ปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้
ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพื่อให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชียวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมา
ดำเนินการ ตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ชำนาญไม่เพียงพอและต้องใช้
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจจะทำให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุด
ของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบ
การประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
  6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่าจะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู ้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 



มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
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ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
  การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่
ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือบุคคลการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วยความถูกต้อง และตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุดความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรคการขัดขวางและ
การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ
องค์ประกอบที่สำคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 
  1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจาก
ฝ่ายบริหารนับว่าเป็นปัจจัยที่สำคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบริการที่ผู้ตรวจสอบภายใน
จะให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่
กว้าง และเพื่อให้ข้อตรวจสอบข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ
เพียงพอ 
  2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กรใน
กิจกรรมที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผลผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการ
ปฏิบัติตงาน และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของ
องค์กรหรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น  
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 

  เป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยมาตรฐานด้าน
คุณสมบัติและมาตราฐานการปฏิบัติงาน 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอมรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการได้ กำหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ” ประกอบด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยและระเบียบคณกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้กำหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในในท้องถิ่น ถือ
ปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
 

- 1000 วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
- 1100 ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
- 1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
- 1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
 

- 2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
- 2100 ลักษะของงานตรวจสอบภายใน 
- 2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
- 2300 การปฏิบัติงาน 
- 2400 การรายงานผลการปฏิบัติ 
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1.มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
  1. วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ ทั้งนี้หน่วยงานตรวจสอบ
ภายในควรกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ของงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้
ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางปฏิบัติที่สำคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 
  2. ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรมความเป็นอิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจาก
เงื ่อนไขที ่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไม่ถูกแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง และจะไม่ถูกจำกัดสิทธิในการเข้าถึงข้ อมูล
บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบด้านความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริตและมีจริยธรรม และไม่มีอคติและหลีกเลี่ยงในความขัดแย้งในผลประโยชน์ใด 
  3. ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความ
เชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ที่ได้จาก
งานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื ่อง เพราะงานตรวจสอบจำเป็นต้องใช้ความรู้ ทักษ ะ และ
ความสามารถอื่นๆ ในการปฏิบัติงานด้านความระมัดระวังรอบคอบได้รับการยอมรับ และความเชื่อถือจากผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
  4. การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องหน่วยตรวจสอบ
ภายในควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายใน
ให้ครอบคลุมทุกๆ ด้านและติดตามดูแลประสิทธิภาพของงานอย่างต่อเนื่อง 
 

2. มาตราฐานการปฏิบัติงาน 
  1. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพสามารถ
สร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 
  2. ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กร ให้ดีขึ้นช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ถึงเป้าหมายที่วางไว้ และปรับปรุง
ประสิทธิภาพ 
  การบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุมและการกำกับดูแลของส่วนราชการ 
  การประเมินความเสี่ยง โดยผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปติดตามประเมินประสิทธิภาพของการ
บริหารความเสี่ยงของส่วนราชการภายในองค์กร 
  การประเมินการควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอย่างต่อเนื่อง โดยผู้ตรวจสอบภายในควร
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิภาพของการควบคุม เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ตามที่
องค์กรกำหนดไว้ 
  การประเมินการกำกับดูแลขององค์กร โดยสอบทานการปฏิบัติงานและการดำเนินงานของ
องค์กรถึงผลสำเร็จตามภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
  3. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการให้หลักประกันและการให้คำปรึกษา โดยควรคำนึงถึง 
  - วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการดำเนินงานตรวจสอบภายในอันจทำให้การปฏิบัติงานบรรลุผล 
  - ความเสี่ยงสำคัญๆ ที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
  - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี ่ยงและระบบการ
ควบคุมเม่ือเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  - โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น 
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  4. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรรวบรวมวิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูล
ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ควรควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีคุณภาพซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 
  5. การรายงานผลการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล
โดยรายงานดังกล่าว ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของเขต การสรุปผลการตรวจสอบความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และ
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่สามารถนำไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธร รม รัดกุม 
สร้างสรรค์ และรวดเร็ว รวมทั้งควรเผยแพร่การปฏิบัติงานให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 
  6. การติดตามผล ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการนำข้อเสนอแนะ
ในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
    7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร  
  

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
  เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับ
จากบุคคลทั่วไปรวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่ง
หลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
  1. ความมีจุดยืนที่มั้นคง (Integrity) 
   1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมี
ความรับผิดชอบ 
   2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่
เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อ
ส่วนราชการ 
   3. ผู้ตรวจสอบภานในต้องให้ความเค่รพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของราชการ 
  2. ความเท่ียงธรรม (Objectivity)  
   1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะนำไปสู่
ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่จะทำให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานตรวจสอบตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 
   2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะทำให้เกิดหรืออาจก่อให้เกิดความไม่เที่ยง
ธรรมในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
   3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท้จจริงอันเป็นสาระสำคัญทั้งหมดที่
ตรวจพบซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว จะทำให้รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไป
จากข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทำที่ผิดกฎหมาย 
  3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
   1. ผู ้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ข้อมูลต่างๆ ที ่ได้รับจากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพ่ือ
ตนเอง และจะไม่กระทำการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของทางราชการ 
  4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 



   8 
   1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้สามารถ ทักษะ และประสบการณ์ 
   2. ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ 
   3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเองรวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ
คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 
 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงามในอันที่จะนำมาซึ่ง
ความเชื่อมั่น และให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
  2. ประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่
จองหน่วยงานรัฐ 
  3. มีความซื่อสัตย์ ความเที่ยงธรรม การปกปิดความลับ และความสามารถในหน้าที่ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา
ตัดสินใจ หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบั ติติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่ง การใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพื่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบด้วยความมั่นใจ ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 
  1. การวางแผนตรวจสอบ 
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
1. การวางแผนตรวจสอบ 
  การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื ่องใดด้วย
วัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไรโดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่คือบุคลากร
งบประมาณและวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสมการวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายใน
ระยะเวลางบประมาณและอัตรากำลังที่กำหนด 
  ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
   การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์หน่วยรับตรวจ
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง 
   1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะ
ยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี 
   แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย
งานตามแผนการตรวจสอบจัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
    



9 
   2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
    2.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้นทำความเข้าใจคุ้นเคย และระบบงานของหน่วยรับ
          ตรวจ 
    2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานรับตรวจสอบตาม
           หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
           ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
    2.3 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับ
          ความเสี่ยง 
    2.4 การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
    2.5 การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ วัตถุขอบเขจและแนวทางปฏิบัติ 
  3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
   หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วน
ราชการเพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบ
ข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
   แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัดเทศบาล และ
ผู้บริหารให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ
องค์กรรวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
  1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจภายในต้องจัดทำตารางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของการตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและทำความตกลงกับหน่วยรับ
ตรวจสอบในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบกำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
  2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขต
การตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการ ดังนี้  
   1. การมอบหมายงานตรวจสอบ 
   2. วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการ 
       ตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
    2.1 การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็น
          ลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
    2.2 การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆ ว่ามี
          ประสิทธิภาพเพียงใด 
    2.3 การทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบ รายการเอกสารและสินทรัพย์
          ทั้งนี้รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
    2.4 การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
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    2.5 การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่
          เป็นตัวเลข 
   3. การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน 
    การกำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีการตรวจสอบและ
ขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนดไว้พร้อมทั้งเวลาที ่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่กำหนด 
   4. การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
    ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์
ได้โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการซึ่งหัวหน้าทีม
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
   5. การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
    ผู้ตรวจสอบภายในอาจจำเป็นต้องเปลี ่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ
เพื่อให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขต
การตรวจสอบ 
   6. การปิดงานตรวจสอบ 
    การปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อตรวจสอบได้จัดทำ
สรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยให้เสนอปลัดเทศบาลเพื่อแจ้งให้
หน่วยรับตรวจทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ตรวจสอบพบ 
3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
  หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว ผู้ตรวจสอบควรสอบทานให้แน่ใจ
ว่าตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้ นอกจากนี้ผู้ตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทำการเอกสาร
หลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบ และข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบสอบทานรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผล
การปฏิบัติงานโดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบ ประกอบด้วย 
  1. การรวบรวมหลักฐาน 
   หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ 
ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบรวมถึง
หลักฐานที่ขอเพิ่มเติม เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจสอบพบในการ
พิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควร
ประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื ่อถือได้และจัดหามาได้ 
(Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
  2. การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation) 
   กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นในระหวา่ง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจพบขอบเขตเป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลายรูปแบบคือ 
   1. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็น
ส่วนๆ โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจสอบภายในรวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 
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   2. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบ
รายการ การสรุปควรจัดทำเป็นขั้นๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กล่าวคือ ข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียด
ประกอบลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ 
   3. การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจสอบภายใน
สรุปผลเกี่ยวกับสิ่งทีเห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะระบุวันที่เวลาที่มีการสรุป 
   4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ ่งที ่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้
ตรวจสอบภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 
   5. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนที่สำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้อง
ตรงกับข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนหรือข้อบกพร่องต่างๆ ที่ได้ตรวจพบ 
  3. การจัดทำรายงานและติตามผล 
   3.1 การจัดทำรายงาน 
   การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์
ขอบเขตวิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความเสี่ยง
ที่สำคัญและการควบคุมรวมทั้งเรื่องอื่นๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขป รับปรุงเพื่อเสนอ
ผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่าง
หนึ่งที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติของผู้ตรวจสอบ
ภานในทั้งหมดลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระสำคัญข้อตรวจ
พบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะ ข้อแนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได ้
   3.2 การติดตามผล (Follow Up) 
   การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือได้
ว่าเป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการ
ตรวจสอบ และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร
ระดับสูงแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้วหน่วย
รับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่
ได้พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป
ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิด
ความเสียหายขึ้นในองค์กร 
   แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ผู้ตรวจสอบภายใน ควรพิจารณากำนหดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามพร้อม
ทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   1. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้
ในแผนการตรวจสอบในปีปัจจุบันการกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับ
การตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 
   2. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี ่ยวข้องในการ
รายงานผลการปฏิบัติงานนั ้นๆ เพื ่อให้มีมุนมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสม
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่ 
   3. ผู ้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและ
ข้อบกพร่องจากหน่วยงานเป็นระยะๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพื่อให้
สามารถดำเนินการต่อไปได ้
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   4. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจ
ภายใน การแนะนำวิธีการแก้ไขปัญหาจุดอ่อน และข้อบกพร่องต่างๆ และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาด
และข้อบกพร่องที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 
   5. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของฝ่าย
บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือ
วิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆในการปฏิบัติงาน 
เทคนิคการตรวจสอบ 
  เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวมข้อมูลหลักฐานที่ดี
และเสียค่าใช้จ่ายน้อยลง  เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายในเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมี ดังนี้ 
  1. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ
ปัจจุบันนิยม 4 วิธี 
   1.1 Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
   1.2 Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วงที่แบ่งระยะไว้เท่าๆ 
         กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและ
         ครบถ้วน 
   1.3 วิธีเบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือก
          ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะคลายคลึงกัน
          แบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน การกำหนดจำนวนกลุ่มรายงานขึ้นอยู่กับลักษณะ
          และปริมาณของข้อมูลทั้งหมดสุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก
          ตัวอย่าง 
   1.4 Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ตรวจจะพิจารณา
         เลือกกลุ่มใด 
  2. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึก
ไส้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์ 
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 
  3. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ใน
การครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 
  4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริงการบันทึกรายการครบถ้วน
มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่
จริง เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน มีการอนุมัติ
รายการตามระเบียบของทางราชการ 
  5. การคำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื ่อถือได้มาก ผู้
ตรวจสอบควรทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีท่ีมีการบวกเลขโดยมี
กระดาษบวกเลขด้วยเครื่องคิดเลขไว้ ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้
เทคนิคพลิกแพลงทำให้ยอดรวมที่แสดงไว้บนกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง 
  6. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่าน
รายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็น
วิธีการตรวจสอบที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง   
  7.การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชี
ย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ 
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  8. การตรวจรายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูลอ่ืนๆ ว่ามี
รายการที ่ผิดปกติหรือไม่ ซึ ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ทั ้งนี ้ต้องอาศัยความรู ้ความชำนาญและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นสำคัญ 
  9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี ่ยวข้องสัมพันธ์กัน
เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ 
  10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบเป็นการศึกษา และเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้
วิธีการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 
  11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจทำ
ได้ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือด้วยวาจาสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถาม
เพ่ือให้ได้คำตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้
ตรวจสอบต้องการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกันมาสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัย
ศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง โดยไม่ทำให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยาต่อต้านหรือ
ปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ และถ้ามีผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้ตรวจสอบมีต่อตนและ
สามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้ตรวจสอบที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้ก็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริง
ต่างๆ ตามที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 
  ๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้
ความรู้ความสามารถที่มีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้ วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ดังนั้น ผู้
ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมาก  และลึกซึ้งกว่าผู้ที่
ประสบการณ์น้อยผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริง
ในช่วงระยะเวลาที่ทำการสังเกตการณ์เท่านั้นถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมผู้ตรวจสอบ
จะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะแก้ไขตามข้อสังเกตของ
ผู้ตรวจสอบ 
  ๑๓. การตรวจทาน (Verifcation) เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นยำความ
สมเหตุสมผลหรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น 
ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐- บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็คที่ระบุ
เลขที่เช็ควันที่ชื่อเจ้าหนี้ รายการที่จ่ายจำนวนเงินและการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่
ได้รับจากเจ้าหนี้ควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น 
  ๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถคันพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่
หรือควรจะเป็น ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องคันหาข้อเท็จริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้
ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มลงไปใบใน
ส่วนที่ขาด 
  ๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที ่กำหนดไว้กับผลการ
ปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดี
พอหรือว่าเนื่องจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุ
สุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่หากมีใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป
ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมา แล้วนั้นเพียงพอ
หรือไม่ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถนำมาวิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบ
ต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่
ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
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แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ 
 ด้านการงบประมาณ 
 ๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  ๒. แผนพัฒนาสี่ปี 
  ๓. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  ๔. แผนการดำเนินงาน 
 2. การจัดทำงบประมาณ 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. งบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณจ่ายประจำปีเพิ่มเติม 
  ๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ด้านการเงินและการบัญชี 
 ด้านการเงิน การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่งการ 
ตรวจสอบเป็น ๖ หัวข้อ ดังนี้ 
 ๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
 ๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 ๕. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
 ๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 ๖. การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 ๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 
 ๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๔. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำส่งเงิน 
คณะกรรมการรับส่งเงิน 
 ๕. ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญ สรุปใบนำส่งเงิน สำเนาใบน้ำฝากธนาคาร 
 ๖. ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดทำเช็ค 
 ๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 ๘. งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีเงินสดดงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ทำการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสด 
คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบตรงกับสมุดเงินฝาก
ธนาคารหรือ Bank statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบยยอดเงินฝากรนาคาร เพื่อหาสาเหตุ
ของผลต่าง 
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 ๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน 
๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเป็นปัจจุบัน 
 ๒. ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน 
 ๕. ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 ๔. รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อชื่อครบถ้วน 
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ๒. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
 ๓. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถ้วน 
๔. การรับเงินรายได้ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. รับเงินและนำส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 
 ๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
 ๓. จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลง ลายมือชื่อ ครบถ้วน 
 ๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินครบถ้วนถูกต้อง ตรงกัน 
๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีสำเนาใบเสร็จรับเงินเย็บติดกับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
 ๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินห้าม ขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงิน หากมีความ
จำเป็นต้องแก้ไข ให้ขีดฆ่าและให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่าไว้ 
 ๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน 
 ๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพื่อเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 ๕. ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวน ถูกต้องตรงกัน 
๖. การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีการจัดทำบันทึกการรับ-ส่งเงิน 
 2. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่งคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำกาการถัดไป 
 ๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำส่ งไม่ตรงกับวันที่ 
จัดเก็บหรือส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารน้อยกว่าจำนวนที่จัดเก็บ
รายไดต้้องให้ผู้รับผิดชอบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหากนำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าทำให้เงินขาดบัญชี 
 การจัดทำบัญชีและงบการเงิน 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. สมุดเงินสดรับ - จ่าย 
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 ๒. ทะเบียนเงินรายรับ 
 ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๔. งบการเงินประจำเดือน 
 ๕. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝาก ธนาคาร 
๗. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆ จัดทำเป็นปัจจุบัน 
 ๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื ่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ 
บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. 
 ๓. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนำเสนอให้ผู้บริหาร
ทราบและส่งสำเนางบการเงินให้กับผู้กำกับดูแล ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้ 
 - รายงานรับ-จ่ายเงิน 
 - งบทดลอง 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 - กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
 - กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
 - กระดาษทำการกระยอดงบประมาณคงเหลือ 
 - กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงประมาณรายร่ายจ่าย 
 ๔. การจัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นสิ้นปี เพื่อแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงิน เสนอให้
คณะบริหารทราบและส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ ให้
ประชาชน ทราบจัดทำตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้ 
 - งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 
  หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ 
  หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน 
  หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
  หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 
  หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม 
  หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ 
  หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่าภาษี 
  หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ 
  หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน 
  หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืนๆ 
  หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม 
  หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ 
  หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น 
  หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายค้างจ่าย 
  หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาค้างจ่าย 
  หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 
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  หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอื่น 
  หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหนี้เงินกู้ 
  หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น 
  หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ 
  หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสำรองเงินสะสม 
 - งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
 - งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
 - งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
 - งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและเงินกู้ 
ด้านการเบิกจ่าย 
 ๑. การเบิกจ่ายเงิน 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
  2. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 
  ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  
  ๔. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  ๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  ๖. รายงานการจัดทำเช็ค 
  ๗. สมุดเงินสดจ่าย ตันขั้วเช็ค และ Bank Statement 
 วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม หรือ 
ขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
  ๒. แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ก่อนเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้
หน่วยงานผู้เบิกจ่ายยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน กรณีมีความจำเป็นอาจปรับแผนการใช้
จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะการคลังขององค์กรปกอครองส่วน
ท้องถิ่น 
  ๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น 
รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปิ้งบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติ
ให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 
   - เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปงีบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
   - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มิต้องจัดทำข้อบัญญัติหรือ
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีแต่เบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา เมื่อได้จัดทำรายการใน
ระบบ e-LAAS ไว้แล้วก็ให้เบิกจ่ายได้ 
  ๔. จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 
  ๕. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงรายมือชื่อเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกำหนด 
  ๖. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐานการ 
เบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
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  ๗. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับ 
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
  ๘. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค 
  9. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดทำเช็ค ดันขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้องตรงกับ 
  10. ฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบสำคัญคู่จ่าย หัวหน้าหน่วยรับรอง
ความถูกต้อง 
  ๑1. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลังภายในจาก
วันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
  ๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
 ๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
  ๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  ๓. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คให้กับธนาคาร วิธีการตรวจสอบ 
   ๓.๑ เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าคำว่า "หรือตามคำสั่ง" หรือ "หรือผู้ถือ" 
         ออกและขีดคร่อมเช็ค 
   ๓.๒. สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท  
  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
  4. เช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดอปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 
 ๓. การยืมเงินงบประมาณ 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
  ๒. สัญญาเงินยืม 
  ๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
  ๒. สัญญายืมเงินตามแบบที่กำหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือคำสั่งที่ได้ 
กำหนดไว้และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรืออปท. 
หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 
  3. ผู้ยืมในมีเงินยืมคงค้างและให้ยืนได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 
  ๔. ต้องใด้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินตามสัญญาเงินยิ้ม โดยผู้บริหารท้องถิ่นผู้อนุมัต ิ
  ๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้ลงชื่อ
ในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ 
  ๖. ส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  ๗. ครบกำหนดส่งให้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่ง
การให้ผู้ยืมส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน 
  8. กรณีการส่งใช้เป็น และมีเงินสองหรือจ่าย ได้มีการออกในเสร็จรับเงินให้แก่ผู ้ยืมไว้เป็น
หลักฐาน 
  ๘. ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืนแล้ว มีเหตุให้ต้องทักทักท้วง ต้องแจ้งผู้อื่นทราบโดยด่วน
และให้ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ใด้รับคำทักท้วง 
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 ๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  *ใบกรณีเดินทางไปราชการเพื่อฝึกอบรมให้สามารถยิ ้มเงินลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการในคราวเดียวกันได้* 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
  ๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  ๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  - ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภา
ท้องถิ่น 
  - ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ที่
ปรึกษา นายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์ก ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีคำ
รับรองจากบริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย 
  - กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธานท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ขอ
อนุมัตติ่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
  ๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  - ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกำหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ราชการปกติจนกลับถึง
สถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 
  - เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนั้น
ไดเ้กินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
  - การเดินทางไปราชการที ่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ
เหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะ
เดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้เดินทาง
ไปราชการเบิกค่าเข้าท่ีพักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น ตานหลักเกณฑ์ที่กำหนดท้ายระเบียบ 
  - การเดินทางไปราชการโดปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด 
ในกรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่
ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 
  - การเด ินทางข ้ามเขตจ ังหว ัดระหว ่างกร ุงเทพมหานครก ับจ ังหว ัดท ี ่ม ี เขตต ิดต ่อกับ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่าย
จริงแต่ต้องไม่เกินเที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่
เกิน ๕๐๐ บาท 
  - การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตามความ
จำเป็นเหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒  
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บาท ให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซึ่งสามารถ
เดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้ นทางของ
หน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงาน
อื่น ให้ผู ้เดินทางเป็น ผู้รับรองระยะทาง ในการเดินทาง การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้น
ประหยัดตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   ๑. สำหรับผู ้ดำรงตำแหน่งประเภทททั่วไปตั ้งแต่ระดับชำนาญงานขึ ้นไป ตำแหน่ง
       ประเภทวิชาการระดับตั้งแต่ระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการ
       ท้องถิ่น ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือ ตำแหน่งตั้งแต่ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือ
       ตำแหน่งที่เทียบเท่า 
   2. ผู้ดำรงตำแหน่งต่ำกว่าที่ระบุใน (๑) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเป็นรีบด่วน เพ่ือ 
       ประโยชน์ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
   ๓. การเดินทางซ่ึงไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๓) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่าย
       ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
   4. การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ การเดินทางไปประจำต่างสำนักงานไปรักษาการ
                ในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่ เบิก
       ค่าใช้จ่ายได้ 
   5. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม
       ของผู้เดินทางไปราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
   6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
   7. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชี
       รายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
   8. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบสำคัญคู่จ่าย
       และเงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจาก
       งบประมาณประจำปีที่เดินทางไปราชการ 
   9. "การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง" ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบ
        แจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมมีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่
        พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน 
        เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
 ๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
   - โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
   - ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
   - หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
   - ใบเสร็จรับเงิน 
   - รูปภาพในการฝึกอบรม 
   - หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
  ๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม วิธีการตรวจสอบ 
   - มีเอกสารประกอบการเบิกจายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือ 
       ตอบรับจาก หน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
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   - ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาษาดูงานต้องหอดล้องกับหลักอักสูตร
       การอบรม 
   - การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอำนาจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่
        เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนั้น 
   - มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 
   - กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอื ่น ให้ตรวจสอบแบบแสดง
     เจตจำนง ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
   - กรณีท่ีอปท.จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบ  
     กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
     เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
     กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ 
   - จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน 
๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานอกเวลาราชการ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 
 ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ๒. มีคำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ใด้รับมอบหมาย 
 ๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
 ๔. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่ง 
 ๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 ๖. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้ 
หรือไม ่เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง 
 ๗. มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน  นับแต่
วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี 
 ๓. รายงานโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ 
 ๔. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกศรองส่วนท้องถิ่น 
 ๕. บันทึกข้อตกลง 
 ๖. รายงานผลการดำเนินการ 
 วิธีการตรวจสอบ 
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 ๑. การตั ้งปประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณ หมวด
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่อปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนใน เขต
พ้ืนที่ได้รับประโยชน์ 
 3. มีการกำหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในรบประมาณรายรายจ่ายประจำปี 
 4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๖) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕58 
(ฉบับที่ ๔) ๒๕๖1 
 5. กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ดังนี้ 
  - โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการกกระจายอำนาจ ระดับ
    จังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือสาธารณสุข 
  - โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วนงบประมาณ 
    ของตนเอง และส่วนที่จะขอรับการสนับสนุนสนุนอย่างชัดเจน 
  - การสนับสนุน เทศบาล ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้ทำได้เพียงการ ช่อม
    แซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
 6. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชนและองค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมาย+ 
  - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศลและองค์กรที่
    จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 74 ลงวันที่ 8 
     มกราคม 2553 เรื่อง การตั้งตั ้งบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงิน
     อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององค์กรประซาชน (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงการจะต้อง 
    สามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริมให้
    ประชาชนมีรายได้ เพิ่มขึ้นและนำไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอการต่อไปด้วย
    ตนเองโดยไม่ใช่การสนับสนุนในโครงการที่มี ลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุน
    เพ่ือนำไปเป็นทุนกู้ยืมหรือสมทบกองทุนต่างๆ หรือการซื้อเสื้อผ้า เครื่องแต่งกายหรือให้เป็นเงิน
    รางวัล เป็นต้น 
  - การจัดทำบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
  - หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินให้ อปท. 
  - รายงานผลการดำเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้ อปท. ภายใน ๓๐ วันนับ 
    แต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้ตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย 
    ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 
  - หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดำเนินการ ให้ อปท. พิจารณาไม่ตั้ง    
    งบประมาณ อุดหนุนในครั้งต่อไป 
  - การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุไม่ดำเนินการให้ 
          เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 
๘. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ๒. โครงการจัดงาน 
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 ๓. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องคำนึงถึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 
  - โครงการของการจัดงานนั้นๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปี
    ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - อำนาจหน้าที่ การจัดทำโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่หรือมี กฎหมายให้
    อำนาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดทำได้ 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไว้ในโครงการจัดงาน โดย
    กิจกรรมที่จัดในงานนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์ บำรุง 
    รักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอำนวยความ
    สะดวกแก่ประชาชนในท้องถิ่น อันเป็นการจัดบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
    ท้องถิ่นของตนตามที่กฎหมายกำหนด เช่น การจัด กิจกรรมในเชิงให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ 
    หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ประชาชนเห็นความสำคัญและรักษาไว้ ซึ่งศิลปะประเพณีและ
    วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น 
  - การดำเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องคำนึงถึงผลประโยชน์ที่ประชาชนได้รับเป็นสำคัญ 
  - โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมที่ดำเนินการตาม
    โครงการจัดงานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ดำเนินการ
    กิจกรรมดังกล่าว จะทำให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
  - หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัล ต้องมีสัดส่วน
    ที่เหมาะสุมและสอดคล้องกับโครงการ 
  - การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าท่ีจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 
  - จำเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องทำขาดไม่ได้ ดังนั้น กิจกรรม/กิจการที่องค์กรปกครอง
    ส่วนท้องถิ่นทำ จำเป็นต้องเป็นกิจการที่จำเป็นขาดไม่ได้ 
  - ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ 
  - คำนึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย 
อย่างครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัด จ้างตามระเบียบๆ
โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดำเนินการจัดหา ไม่ใช่การ ยืมเงินงบประมาณ
ทั้งโครงการ 
 ๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่ายเงินตาม
ฎีกาเบิกจ่าย 
๙. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา 
 ๓. รายชื่อนักกีฬา 
 ๔. กำหนดการแข่งขันกีฬา 
 ๕. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา 
 ๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 
 วิธีการตรวจสอบ 
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 ๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
 ๒. การดำเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย 
 ๓.การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
 ๔. มีการจัดทำบัญชีควบคมรายรับ-จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุที่ได้รับ มีหลักฐานให้
ผู้รับลงลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน 
ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 วิธีการตรวจสอบ 
 - รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการส่วนรวมขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถดับเพลิง รถบรรทุก 
น้ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล 
 - รถประจำตำแหน่ง ได้แก่ รถยยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินตำแหน่งละ ๑ คัน หากดำรงตำแหน่งหลายตำแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงตำแหน่งเดียว 
และให้ "ใช้จนกว่าจะพ้นจากตำแหน่ง (ถ้ามี) 
 - มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหน่ง (แบบ ๑ ถ้ามี)  และรถส่วนกลาง/รถรับรอง 
(แบบ ๒) 
 - ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้ 
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น
สำหรับรถประจำตำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ดำรงตำแหน่งนั้น ตามความจำเป็นใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
และรถรับรอง (แบบ๓) 
 - ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถ
รับรองประจำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 
 - กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรองผู้รับผิดชอบ
ต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕) 
 - ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำสมุดแสดงรายการซ่อม 
บำรุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 
 - ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและรถรับรอง
ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจำตำแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
 - ตราเครื่องหมายประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อเต็มของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่น้อยกว่า 
๑๘ ชม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ชม. หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ ชม. ติดไว้ข้างนอก
รถยนต์ส่วนกลางทั้งสองข้าง สำหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 
 - ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 
 - รถประจำตำแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง 
 - รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 
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 - รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้นำรถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเป็นการชั่วคราวได้ ใน 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานที่ที่ปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเป็นเร่งด่วน 
 - กรณีนารถส่วนกลางไปเก็บที่อื่น หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่นเว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหาย มิได้เกิดจากความประมาท
และให้รายงานตามแบบ ๕ 
ด้านการควบคุมภายใน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกตรองส่วนท้องถิ่นจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการ 
ควบคุมภายใน 
 ๒. ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงานการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 ๓. ตรวจสอบคำสั่งแบ่งงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบ่งแบ่งงานชัดเจน 
 ๔.ตรวจจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ดังนี้ 
 ระดับส่วนงานย่อย (สำนัก/กอง) 
  ๑. ปรับปรุงคำสั่งแบ่งงานภายในสำนัก/กอง ให้ชัดเจน 
  ๒. ปรับปรุงคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (ข้อ ๖)  
      ของสำนัก/ กอง และระดับองค์กร 
  ๓. รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ข้อ ๖ ระดับส่วน 
      งานย่อย (สำนัก/กอง) ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ได้แก่ 
   3.๑ รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๔ สำนัก/กอง 
         ประกอบด้วย  
    - สภาพแวดล้อมการควบคุม 
    - การประเมินความเสี่ยง 
    - กิจกรรมการควบคุม 
    - สารสนเทศและการสื่อสาร 
    - กิจกรรมการติดตามผล 
   3.2 การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ
         หรือภารกิจดำเนินงานที่สำคัญของสำนัก/กอง 
    - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๕ สำนัก/กอง 
   ๓.3 การรับรองว่าการควบคุมภายในของสำนัก/กอง 
    - หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ สำนัก/กอง 
 ระดับองค์กร 
  1. การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลั กเกณฑ์
      ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   - หนังสือรบรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 
  ๒. การประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
   รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๔ ประกอบด้วย 
    - สภาพแวดล้อมการควบคุม 
    - การประเมินความเสี่ยง 
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    - กิจกรรมการควบคุม 
    - สารสนเทศและการสื่อสาร 
    - กิจกรรมการติดตามผล 
  ๓. การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐหรือ 
ภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ 
   - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๕ 
  ๔. ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานรัฐ 
   - รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
     แบบ ปค.6 
  ๕. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญมาดำเนินการควบคุม
และบริหารความเสี่ยง 
  ๖. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) ต่อ 
และ ผู้กำกับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปิ้งบประมาณ 
การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 การรวบรวมหลักฐาน 
 หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่างๆ ที่ผู้ตรวจ
สอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการ 
รวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการ
ตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ 
(Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธี
ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 
 สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่นๆ ที่ผู้บริหาร
ควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 
 - ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว
เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การอ้างอิง
ทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้คำอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจจริงได้ทุกเรื่อง 
 - ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือ
สิ่งที่งการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรือ 
 - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ คำพูดที่พุ่มเพื่อยหรือสิ่งที่ไม่ใช่
สาระสำคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 
 - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที ่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ์ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
 - สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของผู้
ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร้องต่างๆ ที่ต้องการให้ปรับปรุง
ทำให้ผู้อ่านคล้อยตามคำแนะนำ และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง 
 - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจะให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบโดยการใช้รูปแบบ
ถ้อยคำ และศิลปะของภาษา ทำให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะนำที่ผู้ 
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ตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ให้เห็นปัญหาประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กรรูปแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่ายบริหาร 
 รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี ้
 ๑. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Witten Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้ 
รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ำรายงาน 
สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 
 ๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
  ๒.๑ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน 
เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ หาก
ปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 
  ๒.๒ การรายงานด้วยวาจาที ่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ 
นำเสนอด้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วย 
สาระสำคัญ ดังนี้ 
   ๒.๒.๑  บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของ
             รายงานที่จะนำเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั ้นๆ 
             กะทัดรัดชัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมดแสดง
             ข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นผลกระทบที่มีต่อองค์กร และข้อเสนอแนะ
            ในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอ
             ให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ 
   ๒.๒.๒  บทนำ (Introduction) คือ ส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบ
             ภายในได้ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการ
             ตรวจสอบที่กำหนดไว้ หรือเป็นการตรวจสอบกรณีพิเศษ 
   ๒.๒.๓  วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้อ่าน
             รายงานติดตามประเด็นให้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้าง
             เมื่ออ่านรายงานจบ 
   ๒.๒.๔  ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ
             มีมากน้อยเพียงใด มีข้อจำกัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถ 
             ตรวจสอบไดห้รือต้องชะลอการตรวจสอบไว้ก่อนพร้อมเหตุผล 
   ๒.๒.๕  สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนสำคัญของร่ายงานผลการปฏิบัติงานที่
             แสดงถึงข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการ
             ดำเนินการแก้ไขรวมทั้งความเห็นของผู้รับการตรวจ 
   ๒.๒.๖  ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู ้ตรวจสอบภายใน
              เสนอแนะต่อ ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพื่อสั่งการแก้ไข ปรับปรุง 
              ข้อเสนอแนะ ควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถ นำไปปฏิบัติได้ 
   ๒.๒.๗  ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มี
             หลักฐาน สนับสนุนเพียงพอผู ้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็น
              ความเห็นเท่านั้น 
   ๒.๒.๘.  เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียง
    การสรุปผล ดังนั้นรายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จำเป็นต้องอ้างอิง 
     



28 
    แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมีรายละเอียดมากควร แสดงเป็นเอกสารประกอบแนบ
    ท้ายรายงาน ไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนทำให้รายงานไม่ 
    น่าสนใจ 
   ๒.๒.๙  การติดตามผล (Follow Up) เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงาน
    ตรวจสอบภายใน เป็นชั้นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึง
    คุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้
    ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร่อง
    ที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง 
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง 
  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เก่ียวกับการบริการ
สาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในองค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม 
แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
  ๑. สำนักปลัด 
  ๒. กองคลัง 
  ๓. กองช่าง  
  ๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม 
  ๕. หน่วยตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายใน
ส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อ ปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง โดยมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วน
ตำบลโคกสูง 
  ๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมายขั้นตอนการ ปฏิบัติงานมี ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 
   ๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
   ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
  ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้ 
  ๑.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจสอบ
อย่างละเอียด 
  ๑.๒ ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
  ๑.๓ ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ 
จัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
  ๑.๔ วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบ โดยนำลำดับความเสี่ยงมาพิจารณา
จัดช่วงความเสี ่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการ
ตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งปีเมื่อ
ดำเนินการประเมินความเสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปีเสร็จ
นำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกสูง เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี  
เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ งานตรวจสอบภายในจะเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็น 
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องค์ประกอบที่สำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบภายในจึงควรมีการเตรียมพร้อม
จัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจโดย ดังนี้ 
   1. กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
   ๒. มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กรวิธีปฏิบัติงานของ
       หน่วยรับตรวจกำหนดชั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน
       และเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ใน
       การตรวจสอบ 
   ๓. กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจตอบเรื่องใดระยะเวลาการตราจสอบตราจตอบเมื่อใด 
   ๔. สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้
       อ้างอิงโดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแต่ละ
       หน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายใน ก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๒.๑ การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ให้ทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต กำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
  ๒.๒ ดูงานที่จะทำการตรวจสอบ 
  ๒.๓ สรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
  ๒.๔ สรุปงานที่จะตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ ้น ระหว่าง
ตรวจสอบ โดยต้องจะเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ ศึกษา
แผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ๒.๕ คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
  ๒.๖ กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่
กำหนดไว้ 
  ๒.๗ นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 
หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
  ๒.๘ ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงาน ให้ขอนุมัติต่อผู้บริหาร 
  ๒.๙ สรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ หลังจากการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัติงาน และความเสี่ยงการควบคุมภายใน
ของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่งานตรวจสอบภายใน
กำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
  หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานรวมทั้งกระดาษทำการ ข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้ 
รายงานด้วยวาจาต่อปลัดเทศบาลรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันที  ที่ตรวจพบเพราะหากปล่อย
ให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และ 
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กรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอปลัดเทศบาลตรวจทานและสรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
  2) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
   2.1 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงสุดแล้ว 
ต้องตดิตามผลว่า ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
   2.2 ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ
ปฏิบัติงาน 
   2.3 ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการ
ตรวจสอบในปีถัดไป 
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บทสรุป 

 

  คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู ้ที่
ได้รับบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจจสอบและแนวทางในกาตรวจสอบ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารสามารถ
ใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 

  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู ้ตรวจสอบ
ภายใน สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ
ตรวจสอบ เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่า งเพียงพอที่จะ
สนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการ
แผนการ ตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการ ความรู้ความ 
เข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน งานเป็น ทีมใน
การตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ ตัดสินใจเพ่ือทาการ
แก้ไขปรับปรุง 
 

  ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการ เสนอแนะใน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิคการตรวจสองผู้ตรวจสอบภายใน การสร้าง
มนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐานข้อเท็จจริง การนำเสนออย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะ
ก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรใด้อย่างแท้จริง  
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