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คำนำ 

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ  ดำเนินการ
และระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้  ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จคือ 
ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี  ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิด
มูลค่าเพิ่มและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  ความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการ
และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการ ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  

ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายใน ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำรา ทางวิชาการและ
เอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความรู้เกี ่ยวกับความหมาย ความสำคัญ ลักษณะ งานตรวจสอบ
ภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เพื่อส่งเสริมให้ระบบ
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสงขลาเข้มแข็งและเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป  
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บทที่ ๑ 

       หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ      
การดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว             
ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการ
ตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

 การตรวจสอบภายใน คือกิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น อิสระ 
ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน  จะช่วยให้
ส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล ของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

วัตถุประสงค์ 
 หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ ้น เพื่อให้บริการต่อฝ่ายบริหารอย่างเที่ยงธรรมและ     

เป็นอิสระ เพื่อให้เกิดความั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้
จ่ายเงิน ป้องกันทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ทีเ่กี่ยวข้อง  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้และข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน  บัญชี 

และรายงานทางการเงิน  
๒. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตาม 

นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการ  ต่างๆ 

ของส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานที่กำหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์ เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  

๔. สอบทานและประเมิผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบที่  
กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตการการ ควบคุม
ภายในที่รัดกุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  
๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ข้อมูล 

และตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน  โดยครอบคลุม
ถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียง
พอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือ
เพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล การสูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้  
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๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน        
ตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่ก ำหนด       
การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม  
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของ
กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบ ประกอบด้วย  

   ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั ่นใจว่าการใช้ทรัพยากรสำหรับ      
แต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า  

   ๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งทำ ให้ผลที่
เกิดจากการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร  

   ๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย        
ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ำกว่าที่กำหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตาม 
เป้าหมาย  

๓. การตรวจสอบการบร ิหาร (Management Auditing) เป ็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน          
ต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี ่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี ่ยวกับ  
งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ สอดคล้อง
กับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance)   
ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้องที่กำหนด
ทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วน
หนึ่งของการตรวจสอบ ทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้  

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความ ถูกต้อง
และเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการ  เข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้ เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ
ภายในเกือบทุกงานที ่นำระบบคอมพิวเตอร์  มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว ่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน             
การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบ การบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องมีความรู้ในระบบ
สารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถดำเนินการ ตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาดำเนินการ
ตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความชำนาญไม่เพียงพอ และต้องใช้
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุดของ
การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการ
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  
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๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท ี ่ได ้ร ับมอบหมาย            
จากฝ่ายบริหารหรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอัน     
ควรสงสัยว่าจะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน  

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่  
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมีอำนาจ

ในการสั ่งการหรือบริหารในหน่วยงานที ่ตรวจสอบ มีความเป็นอิสระ ดังนั ้น ควรมีสถานภาพในองค์กร               
ของผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้ส่วนเสียกับหน่วยงานที่ต้อง      
เขา้ไปประเมินผล  

ความเป็นอิสระ (Independence)  
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้  

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป    
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ  ขึ้นอยู่
กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง  และการ
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
          ๑. การกำหนดวัตถุประสงค์  อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ของงานตรวจสอบ งานบริการให้

คำปรึกษา ต้องกำหนดไว้อย่างเป็นทางการในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือเป็นกรอบเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่
สำคัญ  

๒. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ  ที่ปราศจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายในโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วน
ราชการและจะไม่ถูกจำกัดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอำนาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบด้านความยุติธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติที่ปราศจากความลำเอียงและหลีกเลี่ยงใน
เรื่องความขัดแย้งผลประโยชน์ใดๆ 

          ๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ ผู้
ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ต้องสะสมความรู้ ทักษะ ความสามารถอื่นที่ได้  จาก
งานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจำเป็นต้องใช้ความรู้ ทักษะ  และ
ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงาน บริการด้วย
ความระมัดระวังรอบคอบในความสำคัญกับผลกระทบที่มีนัยสำคัญ โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด  ความผิดปกติ 
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการกำกับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยง การไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ อย่างมีนัยสำคัญ การใช้เทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะห์  ข้อมูลเป็นเครื่องมือ
ช่วยในการปฏิบัติงาน  

          ๔. การเสริมสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
       ๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ ปรับปรุงและ 

พัฒนาเพื่อให้สามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร  
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ 

องค์กรให้เป็นไปตามเป้าหมาย โดยมีการควบคุมและกำกับดูแล  
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๖. การติดตามผลจากการรายงานสู่การปฏิบัติ  

๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กร ซึ่งยังไม่ได้
รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร  

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  
ในการปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลัก 

ปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑. มีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 
 ๒. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ต้องทำหน้าที่ประเมินอย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์     

ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ และพัฒนาตนเอง  

อย่างต่อเนื่อง  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา ตัดสินใจ

หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป ตามเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ คณะรัฐมนตรีและ
หนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลด ข้อผิดพลาด  
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บทที่ ๒ 
                       กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process)  
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย  
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  
 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์  หน่วยรับตรวจ เวลา  บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  
๑. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ  

การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศ      

ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี  
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม แผนการ

ตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  
๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

- สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจ  คุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
- ประเมินความเสี่ยง 
- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการ 

 ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพ่ืออนุมัติ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อบกพร่องควร  
ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

       แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ 
ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า 

เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วยสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑. ก่อนเร ิ ่มปฏิบัต ิงานตรวจสอบ  หลังจากการทำแผนปฏิบัต ิงาน จัดทำตารางการปฏิบัต ิงาน              

การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
๑.๑ จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อกำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการ  

ตรวจสอบ  
๑.๒ แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งแผนการปฏิบัติงานเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และ 

ระยะเวลาในการตรวจสอบ  
๑.๓ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน 

 ศึกษาแผนการดำเนินงาน และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นในการตรวจสอบ จัดทำกระดาษทำการ 
 ๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและ

หน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการ
ตรวจสอบให้เหมาะสม มีข้ันตอน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด  
๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ 

ควบคุมภายใน 
 ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
 ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้

เป็นไปตามวิธี 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้เป็นไป ตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน            
ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้ โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตการ
ตรวจสอบ ต้องได้รับการ อนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่
ตรวจสอบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ สงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ  แจ้งกำหนดการออก
รายงานของหน่วยรับตรวจ  

  ๓. การปฏิบัติเมื ่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ  
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมิน
การปฏิบัติงาน  

  ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ  
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะนำไปใช้ 
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๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) กระดาษทำการเป็นเอกสารที่จัดทำขึ้น  

ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูลจากการ
วิเคราะห์และสรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ้นเอง กระดาษทำการ
ที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก 
เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 

 ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผล 
การปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและ 
หลักฐานต่างๆ ที ่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ ่งที ่ตรวจพบ         
(Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน  มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้ จากการ วิเคราะห์
อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย  

๑) สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห์ 
2)  เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
๓)  ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากปัญหานั้น สาเหตุ ข้อมูล  

สาเหตุที่เกิดขึ้น  
๔) ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์  

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique)  
เทคนิคการตรวจสอบ เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่างๆ ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ 

เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้  
๑) การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ปัจจุบันนิยมใช้กัน ๔ วิธี  คือ  

๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่  
ละหน่วยงของข้อมูลทั ้งหมด โดยให้แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไป        
อย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น  

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกำหนดระยะหรือช่วงตอนของ   
ตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบสำคัญ ๑ ฉบับ จากใบสำคัญทุกๆ ๑๕ ฉบับ เป็นต้น  

๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  
       - Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที ่มีลักษณะแตกต่างกันโดยมี

วิธีการดำเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ใน          
กลุ่มเดียวกันและสุ่มตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่างกันไปในแต่ละ  
กลุ่มเพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ เช่น ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ที่มีปริมาณมากและสถานที่เก็บ
มีหลายแห่ง 
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      - Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันโดยมี  

วิธีดำเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกำหนดจำนวนเท่ากัน ซึ่งถือตำแหน่งที่ตั้ง หรือการ
เก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด และการสุ่มเลือกกลุ่มตา่งๆ 
ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจำนวนมากน้อย
เพียงใดข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล  

           ๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจ
ของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มีคุณลักษณะ
พิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย  

2) การตรวจนับ  
         เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่ สภาพ

ของ สิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติการตรวจนับนี้จะใช้
การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น  
               3) การยืนยันยอด  

         เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ ให้การยืนยันเป็นลาย  
ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด
เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จำเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร 
หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอื่น  

   ๔) การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ  
       เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เช่น ใบแจ้งการเครดิตบัญชี คู่มือฉบับ  

ฎีกา สำเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนำฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบสำคัญรับเงิน สัญญา
การยืมเงิน และใบโอน เป็นต้น  

       เอกสารเหล่านี ้พิส ูจน์ความถูกต้องของรายการที ่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้วิ ธีการตรวจนี ้เรียกว่า 
Vouching ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า 

      - เป็นเอกสารจริง ไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข  
      - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน  
      - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
 ๕) การคำนวณ 
      เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบควรทำการ 

ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง  
 ๖) การตรวจสอบการผ่านรายการ 
      เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยัง  

สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า Posting ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 
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 7) การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน  
     เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่  

เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป เป็นต้น  
๘) การตรวจหารายการผิดปกติ  
     เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูลอื่นๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจทำ   

ให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นสำคัญ  
๙) การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  
    เป ็นการตรวจสอบรายการท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องส ัมพ ันธ ์ก ัน เน ื ่องจากข ้อม ูลของรายการหน ึ ่ งๆ                         

อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปีปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่าย          
ตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบัน รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความ
ถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

 ๑๐) การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  
       เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่ 

คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขต
การตรวจสอบได ้การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้  

   ๑. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน  
   ๒. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ  หากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ พบว่า 

มีความแตกต่างที่เป็นสาระสำคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับตรวจ และใช้
เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม  

๑๑) การสอบถาม 
      เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็นลายลักษณ์ 

อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถามเพื่อให้ได้ คำตอบ
ว่า ใช่ หรือ ไม่ใช่ หรืออาจะเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบต้องการ
คำตอบในลักษณะใด ทัง้นี้ คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน  

๑๒) การสังเกตการณ์ 
      เป็นการสังเกตให้เป็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง  โดยใช้ความรู้ความสามารถที่มี

อยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้  
          13) การตรวจทาน 

      เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือของสิ่ง 
ใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฎว่าได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้
แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจ้าหนี้ รายการที่จ่าย 
จำนวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้  ซึ่งควรมีรายละเอียด
เช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น  

 



 
-10- 

 
  ๑๔) การสืบสวน 
        เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น 

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบ         
ไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ  ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติม  

   ๑๕) การประเมินผล  
         เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่าง 

หรือไม่ ถ้าเกิดผลต่าง ผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่าเนื่องจาก  
สาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยู่ 
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป  ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบ และผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่         
ควรเพิม่หรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถนำมาวิเคราะห์  ประเมินผลได ้ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่  ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใช้
วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการ
เมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล  
 1.การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผล การปฏิบัติงานให้ผู ้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต        

วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุป ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื ่องอื่นที่ผู ้บริหาร       
ควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์    
จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงาน  โดยการเขียน
ประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร 

 ๒. การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารสั่งการหรือไม่ ประการใด 
เพื่อให้ทราบข้อที่ตรวจพบ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล  หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตาราง กำหนดเวลาที่ใช้ติดตาม
รายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาใน  การดำเนินงานของผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือ วิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ ใน
การปฏิบัติงาน  
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บทที่ ๓ 

แนวทางการตรวจสอบ 
 
แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ 

 ด้านงบประมาณ 
    1.การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี  

  เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
  ๑) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
  ๒) แผนพัฒนาสี่ปี  
  ๓) แผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  ๔) แผนการดำเนินงาน  

    ๒. การจัดทำงบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑) งบประมาณรายจ่ายประจำปี  และงบประมาณรายจ่ายประจำปีเพิ่มเติม 
๒) เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
๓) ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
ด้านการเงินและการบัญชี 
 ด้านการเงิน 
 การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น แบ่งการตรวจสอบ

ออกเป็น ๖ หัวข้อ ดังนี้  
1) จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ  

            วิธีการตรวจสอบ  
    ๑.๑ มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ทำการตรวจนับ โดยต้องตรงกับ ยอดเงินสด

คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
    ๑.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบตรง กับสมุดเงิน

ฝากธนาคารหรือ Bank Statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อหา
สาเหตุของผลต่าง  

    ๑.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ  รายงานสถานะ
การเงินประจำวัน  
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๒) การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
วิธีการตรวจสอบ  
     ๒.๑ จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเป็นปัจจุบัน  
     ๒.๒ ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน  
     ๒.๓ ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อเสนอให้

ผู้บริหาร ท้องถิ่นทราบ 
     ๒.๔ รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถ้วน  
๓) การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
  วิธีการตรวจสอบ 
      ๓.๑ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
      ๓.๒ มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย ประกอบด้วย 
 1. หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตำแหน่ง 
 2. พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 2 คนเป็นกรรมการ 
 3. กรณีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบที่จะแต่งตั้งก็ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้

ครบตามจำนวนก็ได้ 
     - การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการหรือหน่วยงาน

ย่อย ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้น และพนักงานส่วนท้องถิ่นอีก 1 คน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
       ๓.๓ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้     
       ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถ้วน  
 ๔) การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
วิธีการตรวจสอบ 
       ๔.๑ รับเงินและนำส่งเงินรายได้ครบถ้วน  
       ๔.๒ เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ลงลายมือชื่อครบถ้วนในใบเสร็จรับเงิน  
       ๔.๓ จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือชื่อ ครบถ้วน    
       ๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินครบถ้วน ถูกต้อง 
ตรงกัน  
๕) การใช้ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 วิธีการตรวจสอบ  
       ๕.๑ มีสำเนาใบเสร็จรับเงินจากการรับเงินผ่านระบบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
   - การรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ชำระผ่านช่องทางการให้บริการของสถาบันการเงิน
อื่นๆ ให้ถือว่าหลักฐานการชำระเงินที่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ออกให้เป็นหลักฐานการรับเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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   - กรณีผู้ชำระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ประสงค์จะขอรับใบเสร็จรับเงินจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ก็ให้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากที่ได้รับเงินจากผู้ชำระเงิน
หรือผู้ให้บริการอ่ืนๆ เพ่ือเป็นหลักฐานให้แก่ผู้ชำระเงิน 
          ๕.๒ การออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS ห้ามขูด ลบ แก้ไขจำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงิน       
หากต้องการแก้ไขให้ทำการยกเลิกและติดต้นฉบับใบเสร็จรับเงินที่ถูกยกเลิกไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับนั้น และออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ ให้หมายเหตุในใบเสร็จรับเงินฉบับเดิมเพื่อเก็บไว้ให้ตรวจสอบ
และออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ทดแทน 
          ๕.๓ รายงานรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน / หลักฐานการรับเงิน 
          5.4 รายงานการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
๖) การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
          ๖.๑ มีการจัดทำบันทึกการรับ-ส่งเงิน  
          ๖.๒ เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงิน

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป          
หากท้องถิ่นห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ให้นำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์ 

          ๖.๓ กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำส่งไม่ตรงกับ
วันที่จัดเก็บ ให้นำส่งวันรุ่งขึ้น โดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคาร น้อยกว่าจำนวน
ที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหากนำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าทำให้เงินขาดบัญชี  

  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑) รายงานสถานะการเงินประจำวัน  
 ๒) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
 ๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 ๔) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและ นำส่งเงิน 

คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
 ๕) ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร  
 ๖) ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดทำเช็ค 
 ๗) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
 ๘) งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ  
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การจัดทำบัญชีและงบการเงิน  
 วิธีการตรวจสอบ  
๑) จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆ จัดทำเป็นปัจจุบัน  
๒) การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธี  ปฏิบัติการบันทึก

บัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๓) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนำเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

และส่งสำเนางบการเงินให้กับผู้กำกับดูแล (อำเภอ/จังหวัด) ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด  
 - รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 - รายงานรับ - จ่ายเงิน 
 - รายจ่ายจริงประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน 
 - งบทดลอง 
 - รายละเอียดประกอบงบทดลอง 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๔) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นปี เพื่อแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอ ให้คณะบริหาร

ทราบ และส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงิน แผ่นดินภายใน ๙๐ วัน
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบ อื่นๆ ให้ประชาชนทราบ 
จัดทำตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 

 ๕) ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละ 15 ของทุกปี 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายกรณีที่มีสาธารณภัย กรณีองค์กรบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาลนครต้องมีเงินสะสมคงเหลือไม่
ต่ำกว่า 10 ล้านบาท 

ด้านการเบิกจ่าย  
๑. การเบิกจ่ายเงิน  
     วธิีการตรวจสอบ  

๑) การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอ 
โอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง  

๒) แผนการใช้จ่ายเงินโดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน  

๓) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น รวมทั้ง 
เงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  
     - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้
มีอำนาจตามระเบียบฯ แล้ว  

  - เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก  ผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
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  - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์  ซึ ่งเบิกจ่ายไม่ทัน

ภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
  ๔) จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 
  ๕) หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กำหนด 
  ๖) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐาน  การเบิก

หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย  
  ๗) การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวัน ตรวจรับทรัพย์สิน

หรือตรวจรับงาน  
  ๘) การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  
  ๙) สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดทำเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้อง ตรงกัน 
  ๑๐) หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย  และใบสำคัญคู่จ่ายหัวหน้า  หน่วยงานคลัง

รับรองความถูกต้อง  
  ๑๑) เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลัง  ภายใน ๑๕ วัน 

นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  
  ๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค   
๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
     วธิีการตรวจสอบ 

1) เช็คสั่งจากให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก  
และขีดคร่อมเช็ค  

2) สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินต่ำกว่า ๒,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คสั่ง  
จ่ายเงินสด  

๔) เช็คสั่งจ่ายผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

         ๑) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
       ๒) เช็ค/ต้นขั้วเช็ค/รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
       ๓) ทะเบียนคุมเช็ค 
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บทสรุป  
คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ปฏิบัติ

หน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารใช้  ข้อมูลในการ
บริหารงาน เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของ องค์กรบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการใช้ทรัพยากรให้ เป็นไปอย่างประหยัด
และคุ้มค่า กระบวนการตรวจสอบภายในประกอบด้วยหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกใช้ เทคนิค
การตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปตาม วัตถุประสงค์และ
แผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจ  พบใช้ประกอบการ
วิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการ   ตรวจสอบ ช่วยให้การ
วางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ ต้องใช้ ความรู้ความเข้าใจใน
วิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีม การตรวจสอบ 
เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการ
แก้ไขปรับปรุง ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู ้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ 
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ ความสามารถ การนำเทคนิคการตรวจสอบ ประกอบกับ
ทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนออย่าง
ถูกต้อง เที่ยงธรรม เป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 


